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يعتبر عل المكتبات اليوم قاعدة النبضة الفكرية المعاصرة لتوفره على 
أسباب التقنية والتنظم في المكتبة الحديثة التي انتهى إليها قادة الثقافة في 
العام فكراً حيث خلدوا مع الحرف القاتم ضوء يبهر العين » وشماعاً يبدد 
الظلام > ورسالة تهدي إلى المعرفة » والحق »© والخير > والجال . 


وعم الکتبات في جوهره عم تطبيقي يتألف من النظريات التي خبرها 
الانسان المبدع خلال رحلة الحماة ومنذ ولادة الحرف لفظ آثاره وصانتها 
وهي في واقعبا تتجاوز فائدتسها مصلحة المفكرين الذين وفقوا الى استنباطها 
وتطسقها لتشمل الانسان عامة في کل زمان ومکان. الا آن هذا العلم مع ذلك 
بتصل اتصالاً وشقا محياة كل أمة ومدی اهجامپا به ومقدرتها على ترجمته الى 
خدمات تفيد منما المكتبات القائمة على أرضها مم ما یتلاهم والتطور الثقافي 
والاجتاعي فيها .. | 

من هذه الحقيقة بالذات أخذ هذا العلم طريقه الى الجامنات في الغرب وفي 
بعض الدول العربية ؛ ول يتوان لبنان » البلد الصغير في مساحته » القم على 
الفكر وحريتهقي اشرق العربي عن رسالته الثقاغىة القدية فأنشأ فرعا لاعداد 
الکتبن all dol‏ العامة التعلم المبني والتقني لاعتباره من العلوم 
التقنبة ذات الاختصاص تقديراً منه لأهسة الدور الحضاري الذي تلمبه المكتبة 


۷ 


الحديثة في التنسة الاجغاعة والاقتصادية » وحفاظ) على رسالته الفكرية 
وطايعه الحضاري المميز في العالم . 


أما كتاب « عل المكتبات » في الادارة والتنظم هذا » الذي يشرفني أن 
أقدمه للمكتبيين في العام العربي كجبد ضثيل فيا بذله المتخصصون والخبراء 
في حوثهم ودراساتهم ومؤلفاتهم التي أعانت على وضعه وفاقا لأحدث الأصول 
والنظریات والقواعد العلممة القررة في الکتبات الدیثة » الاخذة بأسالیب 
التقنبة ادیدة» فپو فُرة مان بضرورة الاسپام في اعداد وتدریب طلبة فرع 
الکتبات الوقنین في الغد القريب على رسالة الحرف الى أي بلد من العام 
المربي کان انم فیساعدون بعلیم وعلیم علی قيام وتتظم « نا 
كانت رسالتها وتعددت أسماؤها . 


. الواقع ان. نفع هذا الكتاب لا يقتصر على المشتغلين بهذا الفن لأن الأمل 
يفعم نفسي بأن يطالعه كبار الموظفين والمربين ورجال السياسة وغيرهم ممن 
يلحظ نشاطهم في خدمة المرافق العامة » ويساهمون خاصة في خدمة الكتاب 
وفي التوجيه السياسي والفكري ويعنون باقامة المكتبات العامة ويسط 
خدماتها في المدن » وعلى إنشاء مكتبات الأرياف وتنظم خدماتها » وبرعون 
بادارتهم المكتبات المدرسية » والجامعية » والمتخصصة . 

هذا والحى يقال ان المنهاج الرسمي الذي أعدته المديرية العامة للتعلم 
الپنی والتقنى دارسة على ضوئه موضوعاته » مفصاة خطوطه العريضة 6 محددة 
أهدافه وغاياته » ان هذا المنباج كان المرشد الذي ساعد على جمع مواد الكتاب 
وترتيبها في قسمين : تاريخي نظري تطبيقي » وإداري تنظيمي © يرمم في 
الأول العمل في كل قسم من أقسام المكتبة » ويحدد وجه نشاطه ثم بربط في 
القسم الثاني بين هذه الأقسام جميعاً في حركة فنية عملية مستمدة من جموعة 
النظريات المقررة المطبقة في كبريات المكتبات العالمية » مراعبة مع كل ذلك 


A 


حاجة وخدمات كل نوع من أنواع الکتات de‏ اختلاف أهدافبا وتشعب 

نشاطاتها . 

من هنا جاء الكتاب وفاقاً للمنباج مراعبا مع ذلك كثيرا من الأمور التي 

تهم المكتببين بعبداً عن معالة النظربات الفنة المتمعة في التصنيف والفبرسة » 
لاف Me‏ مها Lol,‏ العامة هع ما (gee‏ و مفپوم الادارةوالتنظم 

على هدي من ذلك فالكتاب في موضوعاته الكثيرة المتشعبة يوفر لأمين . 
الکتبة رسم مسؤولماته في حدود اختصاصه بالنسة لروسائه »وبالتالي بالنسبة 
ca De y >‏ وف ٠‏ النهاية و رین هذه caw‏ والغاية Laas‏ من 
ثفافة مكتبة تقنبة مقررة ee us‏ ل كه 0 
نشاطاته في أقسام المكتية جمعاً وتعينه على مراقيته uty‏ السژ ۇولىة مع ما 
يتفق ورسالة المكتية الحديئة . 

الى جانب هذا كله فالادارة المككتبسبة في رأي دانتون الخبير المعاصر 
لا عکن اقتساسپا وواسطة التعلم وحسب »> لأن الانسان في اعتقاده يخلق 
إداريا أولاً ثم يستمد كفاءته مما طبع عليه من الاستعدادات التي تؤهله للرتب 
الادارية مما يؤ كد أن شخصمة أمين المكتبة مزيج من الموهبة والثقافة التقنية 
وهذا ما أوحب أن يكون الأمين إدارياً بفطرته خریج معهد لمكتبات oe‏ 
0 وبعد فپذا الکتاب وهو كا أسلفت مُرة اعان بضرورة الاسپام في خدمة 
الجبل الصاعد من المكتبيين الفنيين أرجو أن يسد ثغرة في المكتبة العربية 
خاصة وفي منهاج فرع إدارة المكتبات والمحفوظات في المديرية العامة للتعلم 
البني والتقني » والله من وراء القصد وهو هدي Je‏ 3 

ببروت ۱٤‏ ایلول ۱۹۷۲۲ 


الوف 
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قدر للانسان قبل آلاف السنين أن يدون ملاحظاته بواسطة الرمم على 
جدران المغارات والكبوف » وفي أكتاف تلال « الدوردون » وعلى صفائح 
جمال « الميرنة » في اسبانبا » فحفظ لنا بذلك شيئاً عن مظاهر الحباة التي 
كانت تحوط به . : 

وعندما تطو"رت الكتابة فی عهد الأقدمین استنبط وسائل أکثر موافقة 
لتسجيل تاريخه » ثم كان من الطبيعي أن يعنى مجمع هذه الوثائق التي دونها »> 
وأن يتم بالمحافظة عليها . 

ليس من شك في أن الكبنة في أديرتهم » والملوك في قصورهم قد بدأوا 
es ASIS oia et‏ عبدها الى القرن eel!‏ عشر قبل الميلاد » ولا 
غرابة ان per Lael gt‏ هذه الوثائق وحفظبا: « طفولة مکتاتنا احالمة 
لحديثة » . 

ان تعاقب الحضارات وتشعب الثقافات قد أفضت الى تزايد المحفوظات 
الي تصور لا لاه تطوار الانسانمة فازداد os‏ لدلك legal ous‏ 6 
اتساع أمبة الوحدات التي كان الانسان قد آعدها لصون ترخه وحفظه , 


Y 


لقد ا كتشف الباحثون والأثريون كثيراً من هذه المجموعات وعلى أشكال 
مختلفة » منها ألواح من الطین» وقراطیس من البردي ۲۱ » و لفائف وأسفار من 
الرقوق!۲ وذلك قىل اکتشاف الوری وبزمن سابق لاختراع الطباعة بالحروف 
المتحركة في اوروبا خلال القرن الخامس عشر البلادي . 


هاتان المرحلتان الحاسمتان € تدوين الملاحظات على الألواح والرقوق » 
وبالتالي اختراع الطباعة أتاحت الأولى منها حفظ المعلومات بطريقة عملة 
قلبلة الاكلاف ٠‏ کا أفسحت الآخر ى المجال لاستنساخ النصوص بصورة واسعة 
وشريعة » مما أدى الى تزايد كبير في عدد الوثائق المبحوثة التي أصبح من 
الضروري العناية مهأ 7 1 

كل هذا دفع بالانسان الى أن يبحث عن طريقة جديدة لاقتناء تلك الوثائق 


وتصنسفها وفپرستها لنتفع عادتها» هذه الاسالبب التي لا ترال تہ ر 
باستمرار » وخاصة خلال القرن الحديث . 


یتضح ما تقدم ol‏ الوثائق الکتوبة برجم عهدها الی المصور القدعة » 
غير أن تاریخ الکتبات وفن . ادارتا وتنظیمها کا نعرفهیا الموم اغا برجمان 
الى القرن الماضي فقط . إذ أن من الثايت أن أول مدرسة لتعلم أمناء 
المككتبات لم تنشأ إلا في سنة 1841 في كلية كولومبيا بنبوبورك . 


ان الفيض اطائل المستمر مما تنتجه المطابع في العالم حتم إنشاء مدارس 
فنبة تقنية شذه الفاية فضلا عن أن التطور السريع الذي حدث خلال القرن: 
الماضي في شتى ميادين المعرفة الحديثة > وخاصة في نشر فكرة الدیوقراطسة 
ومثلپا العلبا نی مختلف أنحاء العالم قد عدّل رأي الناس ونظرتهم الى المكتبة. 





(۲) الرقوق : ج رق جلد رقيق يكتب فيه » الصحيفة الببضاء , 


۱۲ 


كانت المكتبة في نظرم قبل هذه القبة مکاناً هساية الکتب والحافظة 
علیها لصالح أَقلية ضشبلة منهم»بید آنها السوم آصبحت معدن العلوم والمارف 
ينبل منه الناس ثقافة وإرشاداً وعلماً . ۱ 


من هنا كان على من يتّولى تحقبتى هذه الفكرة الحديثة أن يكون على سعة 
zas ¿ly pla ja‏ أن على أمين المكتبة أن يدرك : ان التعلم الفني 
النشود اذا جاء عن طريق المدرسة يصبح أسبل منالاً > وأقدر على تكوين 
الكفاية » وأوسم احاطة » واقل کلفة » منه اذا جاء عن التمرين والتدريب 
أثناء العمل . 


ان ادارة الکتبة الحديثة تتطلب فئة من الوظفین الفنيين الذين أعدوا 


اعدادا مین خاصا اذا أردنا أن تصبح هذه المكتبة أكثر من جموعة كتبه 
حفوظة 5 تحفظ الأشياء الثمينة في المتاحف . | 


aby ned | 
pt الحكننبة‎ 
: المكتبة الحديثة‎ | 


لا يعدل المكتبة الحديثة »وخاصة العامة منها في التأثير الثقافي والاجتاعي » 
إلا ما يقدمه النظام الرسمي للتعلم .فالمفروض في المكتبة أن تكون في متناول 
جميع طبقات الشعب على تباين الاعمار» والأديان والمهن © والمصالح الشخصية 
والعقائد السياسية » والمستوى الاقتصادي والاجتاعي. . 

ان امكانية المكتمة الحديثة في هذه الناحمة على الأقل لا يمكن أن تجارها 
امكانية أية مؤسسة اجتاعية أخرى من المنظيات البشرية خاصة اذا أعطيت 
كفايتها من الموظفين القنین ومن الکتب it.‏ ة إذن تقوم في عام اليوم | 
بدور خطیر لا سبیل ای انکاژه في A gn‏ ومر كز للثقافة 
الفردية » ووسيلة يستطيع كل انسان عن طريقها أن يكوان نفسه باعتاده على 
البحث الشخصي» والمقارنة العادلة النزة . وباختصار کا بقول الأأستاذ مارسل 

جوديه ۱۱۱ « ان اللکتبة عامل من عوامل الحرية » . 


e APR AN OE NS الکتبات انجلد‎ la نشرة الاتحاد الدولي‎ )١( 


yo 


غاية وأهداف المكتبة الحديثة : 


ان الهدف الآساسي من إنشاء المكتبات الحديئة هو وضع ما يطبع من 
الكتب وانجلات والكراسات » والخرائط » والتقارير التشريمية » والوثائق 
التاريخية في متناول الطلاب » والباحثين وامپور بصورة عامة » وهذا 
ما يقدمه أمين المكتية الفني المتخصص » الى جانب اهتامه البالغ بالاعلان عن 
خدمات المكتبة باصدار النشمرات » واللوائح الا لیف والتصانیف والقالات 
الصحفية. مع قيامه بانتخاب الكتب وشراما » وتطبيق قواعد فنية مقررة 
في تصنیفها وفپرستپا وترتيبها على الرفوف وإعارتها خارج المكتبة.ومساعدة 
المطالعين على الاستهداء الى أحسن الكتب وأدق المعلومات التي تثير اهتامهم. . ' 

قد لا يقتصر عمل أمين المكتبة على ذلك وحسب إنما يتعداه الى حمل 
الأحداث والفتيان على تمكين معرفتهم من الكتب »> وعلى استالتهم الى تذوق 
المطالعة » وينصح البالغ باختيار أدب .هدف به الى التسلية أو سواه قاصداً 
من الوقوف على معلومات ينشدها وتثقفه . 
مهمة أمين المكتبة : 

قد لا تقتصر مبمة أمين المكتبة الفني على العناية باختمار مموعات الکتب 
٠‏ المناسبة» بل تتعداها أيضا الى العناية باختبار الموظفين الذين قد أصابوا تدريب) 

OY pepa > LIK‏ المكتبة ٤‏ وتالعناية بحسن الانتفاع عوجوداتبا من الکتب 

والوثائق . | 

انه من الأهمية بمكان أن نبيّن الفارق بين آمين الکتبة الفي والوظفن 
الفنبين من جبة » وبين غيرهم من الأفراد الذين ينبضون بأمال مختلفة في 
المكتبة من ناحية أخرى . ونسمي من هذا الفريق الأخير » الكتبة » 
واللختزلين » والقائمين بأعمال أمانة السر » والذين يناولون الكتب» أو تمون 


M 


بإصلاحها أو تجليدهاو الخدم وغيرهم من يقومونبأعمال آلية أو كتابية» هؤلاء 
جما الذين لا يمكن لادارة ناشطة وواعبة أن تستغني عن خدماتهم الضرورية» 
إلا أتنا لا نستطيم أن نعتبرم موظفيزفنيين كا أنه لا يجوز حال من الأحوال ' 
أن نطلق على أحد منهم مها كان ناجحا في عمله امم « أمين مكتبة » . 

الموظف الفني في المكتبة هو الذي أعد .في الأصل اعداداً مهنبا وأثبت 
عن جدارة مسؤوليته Lich Go spi‏ هذه المهنة في المكتبة » وهي اعباء 
كثيراً ما تصبح معقدة وخصوصا ما کان منها ذا صلة بتصنيف الكتب 
وفپرستها » ونشر الانتفاع بپا » وتأمين خدمة فنية مثالية في الکتبة بمپور 
الطالعین والباحثن . 

قد یکون من الطاً افادح آن تسند آمانة مکتبة الی آدیب » آو عال > 
أو مؤرخ رغبة في أن يضفى .على هدم المؤسسة رداء من الهمبة والكرامة » 
لآن مثل هذا العمل يؤدي حتما الى ضياع الناحمة الفنية من المكتبة » وبالتالي 
الى فقدان النظام الفني والاداري فيها لآن كلا من العملين له علاقفة وثيقة 
بالآخر تحت إشراف أمين فني واع لرسالته مدرك لما ترمي اليه المكتبة من 
الأغراض 3 وما تنسع له من خدمات » لان الكاتب أو العام مها بلغ أحدها 
من النبوغ في فنه » أو الحذق في الميدان الذي تخصص «نفيه لن يصلج لتولتي 
أمور المكتبة والسير بها في طريق النجاح » ما لم يكن مانا إلماما صحيحا 
وعلیاً بفن تنظم الکتبات . 


لقد آضحی من السلتم به آن آمین الکتبة محاجة ماسة الى اعداد فني 


أي وقت مضى بالحاجة الماسة الى الثقافة العامة » والتخصص . 


على ضوء هذا الواقم كان لا بد" من مناهج مقررة » وتدريب علي تقني 


۱۷ عم المكتبات-م ؟ 


تساعد على تخريج عدد كاف من الأمناء الفنمين الذين تتزايد الحاجة إليهم يوم 
بعد يوم » وهذا ما دفع البلاد التي أصابت نجاحما في تعلم فن المكتبات الى 
۰ إنشاء هذه المدارس الفنبة على أن تکون ذات صلات وثيقة عماهد التعلم 
لمالي » او تکون وحدات متممة فا» شرط آن تقوم هذه الدارس في محیط 
JG‏ فیه الکتبات اففتلفة النظمة تدظیما حسنأ » لأن المكتبات هي بمثابة 
الرئة oid‏ الدارس الفنية» أو بعبازة آخری هي افختبرات العملية » لامشاهدة» 
والتطبیق » والتمرس . 


ان من ام واجبات مدرسة الکتبات آن تعد" طلايها اعداداً يتلاسب مع 
الحاجة الماسة الى أوضاع البلا الراهنة » فاذا کانت نسبة عدد الکتنات فیپا 
ضشلة حتی اننا لا ند فيها مدارس للمكتبات أو قد نجد Pose‏ يسيراً منبا » 
فباستطاعة المدرسة الجديدة أن تتطلّع الى هدف قومي . أما اذا كانت 
البلاد واسعة وكان فيها عدد من المكتبات وربما أيضاً طائفة من مدارس 
الکتبات ققد تكتفي المدرسة يهدف اقليمي . وفي الحالتين يحب أرن 
تعنى المدرسة بتقدير حاجة المؤسسات التي ستستخدم الخريحين » كا يحب أن 
تحدد ما هي آنواع العمل الفني الذي تتطلبه المكتبات » لتتمكن من اعداد. 
طلابها اعداداً صحيحا كافي] . فاذا م تستطع المدرسة أن تحيب بصورة 
il‏ علی هذين السؤالين فلا سبيل الى الاعتاد غليها في تخريج أمناء أكفاء 
يرحب أصحاب الأعمال باسناد الوظائف اليهم . وتكون النتيجة ان الطلبة 
سمتنمون بعد زمن قصير عن الالتحاق پذه الدرسة . 


مواد المنبج > وطرق التدریس : 


ليس من شك في أن كل طالب يلتحق بمدرسة المكتبات يحب أن يكون 
قد أنبى تعليمه الرسمي الذي هو القاعدة الأساسية للاعداد الفني طذه الهنة» 
وان قبوله في مدرسة المكتبات إنما جاء من الوجبة العامية على آساس اقسام 


\A 


هذا التعلم بالحصول على إجازة جامعية أو دبلوم بالنجاع في امتحان خاص . 
اننا نفترض كل ذلك بعنى أن الطالب الذي يلتحق بهذه المدرسة قد 
تزود با بکضه من معرفة اللغات» والأدب» والعلوم الانسانية“والاجتاعية» 
والطبيعية حق UKE‏ هذه العلوم من تأدية دوره كأمين.ذي ثقافة عامة الى 
جانب تخصصه وتمرسه بالعمل المكتي . 
في الواة ا المكتبات يحب أن برهي الى معرفة: . 
« - الدور الذي لعبته وما تزال تلعبه المكتبة في بناء المجتمع . 
م ب المبادىء التى يقوم عليها تنظم المكتبات وإدارتها . 
¢ — الوسائل والطرق الفتمة الق تتسعپا الکتمات للقمام بوظائفپا ولاصابة 
هدافا 2 
هم ما ¿e ill odd‏ ممل علا ¢ و سعة اطلاع » وممادىء تساعد على * 
ad‏ تقدم فن المكتبات . 


أهداف المنهج : 

ينبغي أن يكون المنبج المقرر عادة لكل مدرسة مكتبية مشتقا من ` 
الأغراض التي تسعى إدارة المدرسة الى تحقبقها . ولكن نستطيع القول أن 
جانباً مما من pill‏ العام odd‏ المدارس يتوافق عامة مع كل الأهداف التي 
تسمی المپا المدارس من هذا النوع > لأا في الأساس ترمي الى عمل فني 
واحد > ذى غاية واحدة وان اختلفت وجپات نظر بعض المكتبات في 
اشكال التنفيذ . 
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بناء على ما تقدم فمن المىكن الاشارة الى أن كل مدارس هذا الفن» ترمي 
١‏ الفهرسة والتصنمف . ٠‏ 
؟ - الببليوغرافيا والمراجع . 
# ین آغشار الکتب وشراعا : 
4 - تنظم الکتبات و ادارتها . 
إرضاء لوهم . 


المبادىء العامة في النهج : 


هذه هي مواد المنهج الأساسية التي تهتم مدارس فن المكتبات بتعليبا 
وتدريب الطلاب على تطبسقها عملنا »> غير أنه بالامكان تطبيق برنامج أدنى 
يحرص على تنفمذ المواد الأولى والثانية والرابعة » فضلاً عن الحاجة الماسة الى 
مقدمة عامة في « فن الکتبات » وتاریخ الکتب والکتمات وهو ما 
سنتناوله أيضا بالشرح . 

قد يبدو من الصعوبة بمكان تحديد مدى آهمية هذه الواد» وبالتالي الوقت 
الذي يحب أن نقرره ها لآن كل ذلك بتوقف على عدة عوامل محلية » خاصة 
. بالنسية لمستوى المدرسة ودرجة اختصاصها . 


الفبرسبة والتصسف في المقيقة توءمان» إذ يتمذر النجاح بدوتها في تناول 


Y. 


uxt تحويه‎ 


على الطالب في مدرسة المكتبات أن يألف تاريخ وأصول فن التصنيف 
بصورة عامة » وأصول فن تصنسف الكتب في المكتبات بصفة خاصة » کا 
عليه أن يل بالأغراض التي ترمي إليها الفبرسة > وتصنيف الكتب © وبمزايا 
كل طريقة من طرق التصنيف ومساوًا » 5 عليه أيضاً أن يتقن معرفة 
أصول بطاقات الفيرس» by Lio! Lil Gb,‏ الموضوعات © وان 
يدرس تنظع قسم الفبارس والأساليب dh‏ .وشؤون إعادة تنظم 
الفبرسة أو إعادة التصنيف. فضلا عن أن من المستحسن أن يدرك أن الفهرسة 
في الأساس هي « خدمة مكتبية للرواد » . فيا التصنيف « خدمة مكتبية 
لموظفي المكتية » . يعتمد لتسهيل وتلبية حاجة المطالمين . 


الببليوغرافيه والمراجع : 


ان هذه المادة من الأهمية بمكان وهي كسابقتها لا يمكن الاستغناء عنها » 
الانسانيات > والعلوم البحتة > والعلوم الاجتّاعبة أو لم نقسمها > SE EA‏ 
أسلوب تعلم هذه المادة فيجب أن نحرض على أن نبسطبا بطريقة تبعث في 
ذهن الطالباعتقادا بأنالمولفات العامةوالمراجع انما هي منفصلةقام الانفصال 
عن بقية الكتب الأخرى . لآن هذا التسيز قد يسدل با يبالغ من تأكيد عن 
فوائد هذه الوسائل ستاراً يحجب به قواعد التصنيف وهي أسام وأثبت منها. 

ail ol‏ ما د ينبغي التطلسع all‏ هو أن يدرك الطالب فانئدة وجود 
المراجع والغاية E ee‏ 
المراجع » كا يقف على أهم الوثاتی التي تعد أساسية في تکوینها . وعليه أن 
يطلع على اللوائح المشتركة» .وفهارس المجلات والجرائد في أنحاء العام » وأن 
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يلم" بدوائر المعارف » والقواميس الرئيسية التي تبحث في الموضوعات العامة » 
أو التى. تختص ببحث فرع من فروع العلم كالتاريخ » والسياسة » والتربية » 
والعلوم » والفنون اميلة » واللفة » والأدب » ومطبوعات الحكومات 
والکتب القومة » والتحارية . وذا النوع الأخير. من الكتب شأن خطير ' 
وتدخل في اعداد الفبارس القومية الكبرى . 


اختيار الكتب وشراؤها : 


مواضيع er!‏ » لآن توفتر الکتب الناسة وفق حاجبات مكتبة ما US‏ 
هو العنصر الأساسي الفعّال في النجاح خدمات هذه المكتبة بالنسبة ازائرها 
وروادها . 

ان موضوع اختبار الکتب یشمل عادة النظریات والمبادىء الأساسنة 
العامية » والوسائل العملمةالتي نتبعپا في اختبار الکتب وغبرها من الطبوعات. 
Stead‏ عن شراء الواد الببلیوغرافية القي تساعد علی هذا الاختيار » 
ومعرفة الطرق الفنبة الق نقتني عقتضاها الکتب وغبرها. والمصادر التي 
تحصل منها على جميع آنواع الولفات » والوسائل والسبل التي نتبعپا عند 
تحدید آسمارها . ۱ 

ليس من شك في أن موضوع اختبار الکتب یشمل آیضاً قضابا الرقابة » 
و اشدابا» والتبادل » وفرز الحموعات . 

في الحقيقة ليس من الضروري أن تدرس هذه المباحث في المنبج كل" على 
حدة بل من المکن ادماحپا وادراحپا تحت Est‏ عام يشمل المواد 
الانسانبة » والعلوم الاجقاعية » والعلوم البحتة » ) يتناول بالبحث في 
الوقت نفسه الوسائل السلبوغرافية والراجم . 


۳۲ 
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ان نجاح أية مكتبة في تأدية دورها بنجاح في محبط هدفبا » وبالتالي في 
حيط البيئة القائمة فيها إِنما يتوقف في الدرجة الأولى على الهيئة المسؤولة عن 
ادارتها » إلى جانب' كفايتها من التنظم وطريقة تطبيقه . 

على ضوء هذا الواقع یتضح ما علی الطالب ان یلتم به Cal‏ كافباً من 
آسس القوانین وسواها من الاصول الشرعبة التي بقوم علبپا عل الکتبة . 
وان يعرف ILI‏ تنظم الکتبات » ومبزات کل طريقة من هذه الطرق 
ومساوغا » والباديء القومبة التي تقوم علمپا ادارة الکتبة في كل ماله 
| علاقة بالمطالعين » والموظفين » وجموعات الكتب » ومالسة الکتية » 
وجپازها ۱۱ . ومع ان کل الانظمة والنافج التي أشرن اليها تصلح بوجه عام 
لادارة مکتبة ما » فان بعض عوامل ومباديء التنظم والادارة تختلف 
اختلافاً كبيراً في أي نوع من المكتبات عنها في نوع آخر . لذلك فقد رأت ` 
ادارات مدارس الکتمات ان من اللائم تقسم هذا الوضوع في المنبج إلى 





(۱) ارنست ج « مناهج لدارس الکتبات » ص : ۰؛ . 
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در استین على الأقل : 
y‏ - تتعلق بالمكتبات العامة أو الشعبية » أو الحرة . 
الثانية ‏ بالمكتبات المدرسية والجامعية . 


عند قبول هذا التمبيز لن يحتاج الطالب على الأرجح إلا إلى واحدة فقط 
من gula‏ الدر استن وذلك استحابة لرعنته . 


ان الاعتراض القائل Ob‏ خريج معبند المكتبات لن يتسنى له-العمل 
الاداري » وان تعلم ادارة المكتبة مضيعة للوقت اعتراض لا يلقى قبول 
الشرفین عی‌هذه العاهد لآن معرفة الاصول الادارية تساعد امناء المكتبات » 
ess Gi‏ درحة وظفتهم yy Se‏ فکرة صححة عن علپم‌وعن الوسسات 
التي ينتمون اليها » لذلك يحب اعتبار هذه المادة جزءاً متمما لاعدادهم شذه 
المبنة . فضلاً عن ان كثيراً من صغار موظفي المكتبة يضطرون للقيام gan‏ 
الشؤون الادارية . إذن فمن الأهمية كان ان يعرف كل فرد من امناء المكتبة 
كيفنة تنظم وادارة المكتية التي يعمل فيها » وان يدرك مر كزه الحقيقي في 
نطای حپازها . 


ومة اعتراض آخر «انه لا سبيل إلى اقتباس فن الادارة بواسطة التعلم». 
اما الرد على هذا الاعتراض فبو « انه إذا لم يكن في الإمكان تعلم التلاميذ 
ليصبحوا اداريين أكفاء » فلا بأس ان نحن دللنامم على عناصر وأصول 
الادارة الحسنة» وعلى الطرق العملية لترتيب المكتبات» وعلى مزايا ومساوىء 
الهيئات الختلفة التي تشرف على ادارة المكتبات وتنظيمها » وعلى غير ذلك 

من المسائل والمعاملات at‏ التي تساعدهم على تفوم مپنتوم ومداها بالنسبة 


. جميعاً‎ e 
الآدارة التي ستواجههم في‎ Lal ان هذا التفهم يؤهلهم ولا شك للاضلاع‎ 
. . تهم المسلكية‎ 


۲4 


المطالعة الحرة وفوائدها : 


ان leas Ge LK old! ae‏ جمبور المطالعين الحالبين ومن .س 
ان يقبل منهم في المستقبل على المطالعة . فپذا المنصر › عتصير rd‏ 
امپور قد یکون من آبرز العناصر التي متم بها أمناء ١‏ عبات عادة . 0 1 

هناك كثير من الصادر الق تتناول البسث النواحي المتعددة هذا 
الوضوع مث لاختيار الكتب اللانمة للقاريء» والمطالب التي تختلف باختلاف ‏ 
أعمار المطالعين » والماعات التربوية il,‏ € وبواعث المطالعة ومشوقاتا ‘ 
وهلتم جرا . ومن المهم ان يكون أمين المكتبة القبل ماس بعض الالام 

من الأهمبة بمكان « تثقيف الراشدين » أي الذين تجاوزت أحمارهم سن 
الدراسة » من هنا كان على المكتمات العامة بشكل خاص تو فير الثقافة هؤ لاء» 
والتيام دور اللوسنات الدرسية کمدارس افر جا التوسة » والدارس 
المبئية والشعبية » وان تستعين تستعين تلك aiii‏ باحاضرات وندوات الناقشة 
والمناظرة > والطالعة الوجهة » و خدمات الکتبة والاذاعة 2 . 

بعبارة ان الخدمات التي تؤديها المكتبات العامة تحب ان تهتم Gin‏ 
de‏ الراشدين لا بتسليتهم . Ca‏ أن يعض المكتبات العامة الناححة 

Grats‏ مما تقدم ان توفير المطالعة المنتجة عنصر بارز من عناصر نجاح 
المكتبة » فعلى الأمين إذن ان يقوم بدوره على ضوء العام » والخبرة وحسن 
اختيار الكتب التي تتفق ورمالة المكتبة بالنسبة الى مهمتها ورسالتها » 
والهدف الذي انشئت من أجله . 


(۱) قاموس اصطلاحات الكتبة » اعداد البزابت تومسون » طبع شبکاغو ۱٩6۳‏ ص: ۰۳ 
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لي نبيء أمينا اجا بجحب ان نعامه موضوعات تتعلق بتاريسخ نشر 
الأفكار » على ان نعنى عند دراسته عناية خاصة بتاريخ المكتبات وبالدور 
الذي لعبته ولا تال تلعبه في بناء المجتمع . 

ان أمين المكتية ان م يكن على عم بهذا التاريخ وتطوره ونواه ds‏ 
يعرف حقيقة تاريخ هذه المبنة الفنبة فهو كالأعمى الذي يقود أعمى مثله '. 

لا کانت تموعات بعض الکتبات لا سما الوطنبة منبا تضم عدداً کبیراً 
من الخطوطات » والکتب القدعة فلا بد مریج معهد الکتبات من ان يلم 
آیضاً بغن قراء2 الکتابات القدعة ومادة السجلات ello pla y‏ » وصنا 
ما يساعذة على ان يكون أمينأ ناجحأ . 


الکتبة وغایتها : 


لامطالعة الحرة : 

لحة عن المكتبات العامة في الدول الاسكندنافية . 

صارت المكتبات لازمة من لوازم حماة المواطن ترافقه طقلاً بافعاً وشابا 
وكبلآً وشبخاً ... تقدم له الزاد الفكري والفني والاجتّاعي > ويحتاجها في 
oda‏ و موه Alia y‏ و استقراره وترحاله ‘ ولقد ole‏ المكتبات ve sill‏ 
للناس كل الناس - ان يطوروا حماتهم فيصلوا إلى أهدافهم» وينالوا رغباتهم 
الذي يدرك مسؤولماته الذاتية والاجتاعية والسياسية ... وإذا كانت وظيفة 
المدرسة تعلم الناس القراءة والككتاية فإن وظيفة المكتبة تعلم الناس فن الحياة 
وتوسيع خبراتهم “وتدمية قابلياتهم »و إظبار مواهبهم »وخلق الباحثينو المفكرين 
والفلاسفة . 

ولقد أصبحت المكتبات من سماث العصر الحديث فا من شر كة صناعية أو 
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اقتصادية وما منمؤسسة عامية أو ثقافية بل ما من مجتمع إلا فيه أو فيها مكتبة 
تغطي حاجات أفراده» وتسهل استعمال موادها ولقد تفننت هذه المكتباتفي 
تنظم موادها الثقافبة التي تجاوزت المواد المطبوعة إلى الأخرى المسموعة 
والمنظورة كالصور والموسيقى والأفلام ... وإذا شئت ان أعطي القاريء 
الكرع أمثلة على هذا النوع من الخدمات المكتبية فقد يكون من المناسب ذكر 
بعض الشواهد مما تفعله مکتسات الدول الاسكتدنفية ( الدنمارك » والسويد 
. والنروج وفلندا ) فقد قطعت شوطا عظيما في التقدم والرقي ... شرعت 
هذه الدول في قوانينها ان المكتبات العامة إلزامية يحب تأسيسها في ez‏ 
عدد أفراده عشرة آلاف نسمة بدوام کامل dab‏ أيام الأسبوع» أما SA‏ 
ذات العدد القليل من النفوس فتخدم عن طریق مکتبات تفتح في فترات 
محدودة خلال obi‏ الأسبوع » وعن طريق المكتبات الجوالة ٠.‏ 


والمكتبة العامة مببأة لآن تخدم أفراد العائلة كلها في وقت واحد ومكان 
واحد فالطفل مد ر کنه الثاص به وعستواه اللهني والزمني » والشاب جد 
ما حتاج البه في جناح الشباب » والأب والام برتادان قسم الکبار في الکتبة 
وحتى من كان أعمى لا يقرأ اتاحت له المكتبة فرصة الاستاع إلى الکتب 
المسجلة على أشرطة واسطوانات » والمكتبة تعلم ان الثقافة اليوم ليست كتاباً 
أو مجلة فقط » وإنما مواد سمعية وبصرية أيضا فزو”دت بالوسقی والأغاني 
والصور والأفلام التي یستطمم‌القاریء استعارا واستعیاها فيبيته لفترة أمدها 
شهر واحد قابلة للتجديد. علىان الكثيرين ممن بحمو ناقتناء الصور الكلاسيكية 
أو الحديثة يزينون بها جدران غرف استقبالهم يستعيرون هذه الصور من 
المكتبات . والمكتية حريصة علىان تتبح لقارها الحصول على isla sole ai‏ 
إذ أنها احتوت عی‌فپرس‌موحد لکل‌مواد الکتبات الأخری لذلك فپي تهيء 
Spat! led‏ على أية مادة من أية مكتمة داخل القطر وقد تند هذه الخدمة 
إلى مكتيات خارج القطر أيضا : ٠‏ , 
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وتدرك المكتبة ان حاجة الباحث إلىاستعمال مواد المكتبة ليس مقصوراً 
على الفترة احددة لاوقات دوامپا واستعارة بعض كتبها فأعطته مفتاحاً 
واتاحت لله “أن يستغمل المكتبنة في .أي وقت يشاء في اللبل آو النپار  ..‏ 
أصدق أن نفسي هذا الترخيص غير اني اعطبت هذا المفتاح واستعملت هذه 
الو اي SS o‏ آحد من 
موظفبها أو قراعا فآمنت ان الأمز جد . 

وتعم المكتبة ان المطالم قد لا يستطيع ارتياد المكتبة لسيب من أسباب 
المرض والشخوخة فأتاحت له فرصة الاتصال بالمكتبة عن طريق التلفورنف 
تأتبه الكتب والواد الثقافبة الأخری ی بیته دون مقابل ولیشت هه 
الخدمات وقفا عی رعاباها ومواطنیپا وا هي میم الناس دوت اعتبار 
لجنسيتهم يكفيها تعريفا بسیطا » فجواز السفر مثلا يكفي لیکون الواطن 
قارئا عتلك هوية الکتبة » وهذه اهوية جواز کتب واستعال في كل مکتبات 
القطر . | 

عبد الكرم الأمين 
رئيس جمعمة اتحاد المكتسين 


العراقين 


YA 


« Généralites » * ¿Sl هي‎ lo 


تعتبر المكتبات من أم الوسانل التي استعانت بها الأمم الراقبة في نشر 
المعرفة وحرية الفكر وتثقيف الشعوب 6 وكلمة « مكتبة » وما يؤكده 
اشتقاقپا من الصلة الوثيقة بالکتب » کانت آکثر دلالة على محتویات الکتبة 
في أول القرن الماضي منها في أيامنا هذه إذ كانت معظم المكتبات العامة في 
العام تتکون من قمم الراجع fads‏ الاعارة وقاعة الدوریات والصحف > 
وكان قوام مادتها بصفة عامة الكتب والدوريات والخرائط . 

أما الآن فقد تغيرت الأحوال كثيراً في معظم أقطار أوربا وأمريكا “ إذ 
لم يعد أمناء المككتبات مقيدين بالكلة المطبوعبة وأصبح هدفپم تقدم 
المعلومات المدونة في أية صورة من صور التدوين يو لقد: أدى هذا التحديد 
إلى نتائج هامه وني مقدمتها أن وسائل للإيضاح اسبعجت عتصرأ أصيلاً من 
حتويات أكثر الکتبات . وم USES abr AR‏ كبيراً ذلك 
النظام الذي نشأ في مكتبات بعض المدن الاوربية لاستعارة الصور الفنية 
واسطوانات الموسيقى» والشرائح الزجاتجية الخاصة بالفانوس السحري 
والشرائط السيئائية وغيرها من الوسائل التعليمية التي يمككن الانتفاع بها في 
احاضرات والفصول الدر اسة . 

ولقد كانت المكتبات العامة في الاضي لا تعدوان تکون آماکن مخز 
الکتب و الحافظة علمپا لصالح أقلية ضئيلة من الناس» آما البوم فقد أصبحت 
المكتبة العامة مؤسسة ثقافية تربوية یومپا الواطنون همیعاً علی اختلاف 


۳۹ 


آعمارم وأجناسهم ودياناتهم وثقافاتهم » للثراء2 و البحث والاطلاع دون 
مقابل وکذلك لدراسة الشکلات والاستفادة من الخدمات التي تودیا المكتبة 
بوصفا موسسة لتعلم الکبار » أو مكانأ للارشاد والتسلية» أو مركزأ للثقافة 
الفردية » ووسيلة يستطيع كل انسان عن طريقها ان يكوان نفسه بواسطة 
البحث الشخصي . 
ولا يقاس تجاح المكتبات العامة بعدد ما فيها من كتب ومطبوعات وانما 
يقاس نجاحبا بعدد روادها من المطالعين والباحثين > وبعدد ما اعارتهم من 
من کتب ومطبوعات واسطوانات » ومدی ما آفادوا من حلقات البحث 
والمناظرات والندوات» وخدمات المراجع والاستعلامات» والبرامج التعلسمية 
والثقافىة > وبرامج الموسيقى والترفيه والخدمات التي تؤدما لرواد الأندية 
والاحادات و النقابات والستشفیات والسجون » ومدی تعاونا مع المدارس 
والكليات والجامعات والمصالح Ay il‏ ذلك من مراکز النشاط 
الثقافي والاجتاعي والرياضي في الجتمع الذي تنثأ فيه . 
وتنتبج المكتبات العامة أساليب مختلفة لاجتذاب الجهور اليبا » فبي 
ببنائا اميل وقاعاتها الفسبحة » ومعارضها الشقة » وأثاثها المريح الجذاب» 
وحدائقها الفسبحة تغرى الناس بالاقبال عليها بثغل أوقات فراغبم يما 
بغذي العقل» ويثير الفكر» ويسر” العین» ویشرح الصدر» وهي با تنظمه من 
البرامجالثقافية و حلقات البحث والناقشة تساهم مساهمة فمالة لدعم الروابط 
الفكرية والاجتاعية بين أفراد المجتمع علىتباين مشار مم“ واذواقهم “ومر أتبهم 
في الحياة » وهي بما تصده من تشلمات ومعارض وحفلات السمر والسينا 
5 على الارتقاء بمستوى الفن بالبيئة» وهي بما تحتفظ به من كتب وسجلات 
> وأدلة واحصاءات تعتبر الرجم الصادق الأمین الذي برجم اليه کل مواطن 
للوقوف على حقائق الأمور في النواحي الختلنة سواء كانت أحداثأ عالمية أو 
قومية أو معلومات ثقافية أو مهنية أو فنية. . 


Po 


ونجاح المكتية العامة في اداء رسالتها يتوقف على !مكاناتها من حيث البناء 
والتائیث » ومحتویاج| من الکتب وانجلدت والوسائل التعليمية الختلفة كا 
یتوقف علی کفاية موظفیپا » ومدی الامپم بعملیم واخلاصهم فیه » فیجب 
ان تكون المكتبة في مكان رحب فسیح یتوسط الدينة » وان تکون جپزة 
بکل وسائل النشر من کتب وجلات ونشرات وجرائد ورسوم ومؤلفات 

سيقية وغبر ذلك من الوسائل القي تسبل للأطفال وللنساء وللرجال 
سبيل الاستمرار في تثقيف أنفسهم وزيادة خبراتهم بشؤون الحياة Es‏ 
يجب ان یکون کل ما فیپا من کتب في متناول اممپور بحیث لا يحول بين 
القاريء وبين الكتب أي حائل » وان تنظم فپارسپا تنظیماً € يعسين 
القارىء على الاهتداء الى مواقع الكتب ال د 
ان تعمل على انشاء فروع أو وحدات متنقلة تسهل للناس سبيل الانتفاع 
من خدماتها وهم في مساكنهم أو أماكن عملهم» ويجب ان يتوفر لها الموظفون 
الاكفاء الذين أصابوا تدريبا فنيا يؤهلهم لادارة هذه المكتبات والعناية 
بحسن الانتفاع بها » وقدياً كانت هذه المكتبات تسند' عادة إلى الشعراء 
والادباء فکانت النتسجة » تعثر هذه المكتبات في طريقها لافتقارها إلى 
القواعد والنظم الفنبة الصحبحة التي تيسر للقارىء الوصول إلى غايته دون 


. Hada) 


فن الادار 8: 


الادارة هي جانب هام من جوانب العمل ¿E‏ ‘ لأنها الاطار الذي 
يضيط حممن سير .العمل » والوسيلة التي ترجوها المكتبة لبلوغ أهدافبا « 
ولن تستطیم مکتبة ماان تؤدي وظيفتها بنجاح إلا إذا توافر لما نظام 
اداري حك التتخطیط بهيء میم أعمانها ان تسير بسپولة واحکام . 

والمكتبات من.المؤسسات القابلة للنمو الدائم سواء في الحجم > أو في 
نوعبة العمل و کسته فضلاً عن ان تزايد مشاكلها مع تطور الحضارة والمدنية 


۳۱ 


واتساع حركة التأليف والنشر تقتضي منالمشرفين عليها مراعاة حسن التنظم 
وكفاية الادارة . : 


£ 


الكفاية في الادارة 2 
1 : 4 ۱ 
ان الادارة الناجحة في المكتباث تعتمد على عاملين رئيسمين : 
۰ - رئاسة واعمة رةه € متتحمسة للعمل . 


ان مفهوم الرئاسة الواعبة يمني للوهلة الأولى انك ل Jul‏ آمین الکتبة کل 
المنووليات التي تفع على dal‏ حى قدرها فلا يتباون وهو يؤدي واجبه باية 
Ket‏ من نواحي العمل الاداري والفني في Y Ca‏ هذا التپاوت ولو 
كان يُسثرأ سيتحول مع مرور الزمن الى مشكلاتامعقدة ما یضر بادارته 
:ويسبب لما فقدان المسؤولية والفوضى . 


٠‏ اما مفپوم الرئاسة الرشيدة وتحسها للعمل فهي تعني ولا شك بأن يكون 
الامیخ قد آعد" اعداداً فنياً تقنيأً يساعده على تذليل كل الصعوبات التي 
برض دارة وتنظم الکتبة » فضلا" عن ان من واجبه ان يحابه بحزم 
, ومرونة كل الأعمال التي 3 تتم في دائرة اختصاصه . 


قه کون من سر fe‏ شير ad gS‏ اد عن العمل الفني 
لاما في الحقيقة توءمان يتمم احدهما الآخر > فاذا كانت : الادارة في رأي 
بعض الخبراء لا يمككن اقتباسها بواسطة التعلم ۲۱ » لآن الانسان في اعتقادهم 
مخلتی ادارباً ولا ٠‏ ثم يستمد كفاءته مما طبع عليه من الاستهدادات التي 
تؤهله للرتب الادازية » فالحقيقة هنا ان الرئاسة الرشيدة تحتم على أمين 
المكتبة ان يكون خريج معبد للمكتبات » وان يقف منه خلال مراحل 


4 


7 
ls (a)‏ فن: الکتبات تأليف ج. بريام دانتون - منشورات الاونسکو ۱۹۰۰ ص ۰۷ 


ry 


دراسته على أصول الادارة الحسنة » وعلى الطرق العامية في ادارة LS‏ 
وتنظمپا وعل مزايا ومساويء الهيئات الختلفة التي تقوم في بعض الأحمان 
ثل مذا العب, التقني . مع ان من OK ol Ob LAN‏ الأمين متحمسا 
لعمله » y Lale‏ ليككون في محيظ مسژولته القدوة الصالة لساثر موظفي 
LIN‏ من اداریین وفنسن . ذلك لأن القدرة الادارية هي الزم للعمل من 
الپارة الفنسة وحدها . 


؟ - أساليب عمل 3 تقدمية ذات كفاية تامة . 


ونعني بذلك أساليب العمل الحديثة النحكمة وهي ما تدخل في اختصاصات 
المكتبي الفني وتتعلق عادة بالأعمال الفنية الصرفة من فهرسة © وتنسيق » 
وببليوغرافيا. هذه الأعمال الفنية لن تقوى وحدها على تحقيق نتانج ماموسة 
Ls ike‏ | تكن موجبة باشراف واع مستنیر من الرؤساء » واستحابة 
وفهم وتحمس من بقية المعاونين . 
كيان المكتبة : 


من الثابت ان المكتبات ليست مؤسسات مستقلة في كيانها الاداري 
والمالي على الأقل » فبي حتما تتبع احدى الحيئات أو السلطات العامة التي 
ها حق الاششراف والاتفاق عليها من موازنتها العامة . AST ol‏ المكتبات في 
أية دولة من الدول تت بسع مصالح حكومية » فعلى AU cual‏ واال كذلك 
ان یکون علی صلة وشقة بلانظمة والقوانين والتعلبات التي تصدرها Ed)‏ 
الاولى المسؤولة لبحدد علاقته بها » وبالتالي لبسپل علبه حل کثبر من الشاکل 
التي تعترضه في عمله » كذلك يستحسن بأمين المكتبة ان يكون على صلات 
. شخصية مباشرة برؤسائه لما في هذه الميزة من قدرة على تذلمل .الصعاب . 


۳۳ عم الكتباتن - م + 


خطط للعمل المكتبي في دولة تقدر أهمية هذه الخدمة : 
اقسام العمل المندثية في داز کتب وطثية : ۳۳ قومىة ا أهلية ١ن‏ 


« وزارة التربة » الوز بر 







دار الكتب الوطنية ادارة الکتبات العامة 
| المدين 
المدبر ( الأمين ) 


۱ ١ 


| قسم الخدمة المكتبية 





| قسم الاجراءات الفنية | 
٠‏ التداول Az! ۰ FA‏ الکتب . ۰ السباسة العامة 5 


(داخلية » خارجية) ٠‏ . التواصي ( المبادلة » - تخطبط > (as,‏ 
٠‏ الاستشثارة وخدمة اقتناء ¢ ايداع ¢ وتحسان . 


قسم الادارة العامة | ۱ 








المراجع .. . ٠ als‏ المطبعة . 
٠‏ ارشاد القراء . aa‏ . المستخدمون والتدريب 
٠‏ العلاقات العامة . ٠‏ الميزانية والحسابات . 
الدعاية . ٠‏ التجلیه والتدمي . . اخخازن » التسویق . 
cia -‏ 
الاججاعات . . ٠‏ صيانة الرفوف . . الارشف والحفظ . 


ال بار ات ۰ 1 + قلخ المستودعات . ٠‏ السكرتارية الادارية 
لزيار | 








Administration proprement dite: : مصطلحاب ادارية‎ " 


قبل ان نوضح مفپوم العمل الاداري في کل قسم من آقسام الکتبة» لا بد" 
من الاشارة إلى ان هناك ثلاثة مصطلحات e‏ الشتغل بالادارة العامة لآية 
مؤسسة ان يتعرف عليها ويفرق فيا بينها وهي : 
١‏ - الادارة ) Administration‏ ( 
وتعني تنفيذ الخمل المنوط بالوظيفة مبها كان نوعها » وفي المكتبات تتضمن 
ys SD‏ الذي يختص بتحقيق أهداف المكتبة . 
سب التنظم ) Management‏ ( 
وهو جانب الإدارة الذي یتعلی بتقسم نواحي النشاط الكتي بشکل 
يضمن تحقيق مزايا التخصص المبني » مع الاهتّام بالتنسيق والربط فيا بینپا 
كبرنامج متكامل يهدف إلى غرض واحد . ES‏ ۱ 
م الاشراف ) Organisation‏ ( 
انه ی الققة جانب الادارة الثي بتعلق بالقمادة والتوجیه » ویتضمن 
عادة مراقبة الوظفن واعداد الوازنة » وتطبق انفاق بنودها» والاجراءات 
العامة » والخدمة على أحسن و حه OM‏ ۰ 
۱ ادارة المكتبة : 
علاقات الأمين في حدود اختصاصه : 
١‏ - الملاقات ممع الروساء : Rapports avec les autorités Supérieures‏ 
بعد ان اوضحنا ان أكثر المكتبات ان لم نقل كلبا منوطة بمصالح 


۳۵ 


حكومية خاصة بالنسبة للناحمتين الادارية والمالية فأمين المكتبة محم ماد 
الواقع متصل يمن هم أكثر منه iy lol is, dels dd yes‏ € فعلمه 
والامر كذلك ان يكون على صلة برؤسائه» اما عن طريق التقاربر والسانات 
الدورية التي يقدمها على حسن سير العمل في مكتنته » وعن مستازماتها من 
النواحي الادارية والفنية » واما عن الطريق الشخصي کا أسلفتا في الأمور 
التي تساعد على تذليل الصعاب التى يواجبها في عمله . 
۲ -- العلاقات مع الزملاء + R apports avec les collégues‏ 

ان الوجه الثاني لعلاقات أمين المكتبة في حدود اختصاصاته تتعلق 
glas‏ 4 وزملائه من الموظفين الاداريين والفدمين 3 المكتبة ۰ 

لیس من شك في ان كل مؤسسة تضم عدداً من الموظفين تتم بتوزيع 
اختصاصات العمل فيا بينهم » وبالتالي تحدد مسؤولباتهم ‘ وتنحهم السلطة 
الي تتوافق مع هذه السوولمات . ۱ 

إذن فالمسؤولية الأولى في الکتبة تقم على وظبفة الأمين الأول أو 
« الدبر » وهو بدوره يفوض بعض oooh‏ ومسۇولماته لمساعديه من 
الموظفين . وفها يلى بان باختصاصات الآمين الاول وواجماته بصفة عامة : 
النظام ¿E‏ » وبذلك يعتبر مسؤولاً مسؤولية تامة عن حسن سير العمل 
وتأدیته وتحقنق آغراض الکتبة وفقا للسباسة الرسومة من السلطة العليا 
التي يتبعها . 

۲ - یمد ميزانية الکتبة مع رساء الأقسام كل وفق اختصاصه وجالات 
العمل ومتطلباته في القسم الذي يشرف عليه . 

۳ - يضم التقرير السنوي عن نشاط المكتبة على ضوء تقارير رؤساء 


۳۹ 


الاقسام » وبعد ان يكون خلال العام قد وعى كل الانجازات التى تمت في 
هذه الاقسام » واضطلع على نواحي التخلف والصعاب للتى تواجهها . 
۲ 4 - يشترك مع اللجنة التي تناط بپا عادة دم io‏ ایج but,‏ 
آهدافپا وهارس بوعي نشاط الاقسام في تأدية الاععال الشار المپا آدناه : 
۲ - انشاء علاقات عامة اصالح الکتبة . 
الايداع » القانوني » والهدايا » والتبادل » والشراء . | 
ج - الاطلاع الدوري على السجل العام « الموحد » للمكتبة » والاششراف 
على حسن سير العمل عند التسجيل وبعده وما برافق كل ذلك من عمل فني > 
y 0l ade,‏ >4 الوظفین توجبپاً لائقاً محفظ هم مکانتیم » ویساعدم على 
النبوض بسؤولياتهم با يقدم لهم من شكر وتقدير مادي أو معنوي في AS‏ 
من الحالات ۰ 
د ل تفقد حسن خدمة القراء في قسم المراجع وتسپیل رغباتهم و محقیقها » 
ه - الاسام في مراقبة أعمال الفبرسة والتصنيف »> والتحقق من شلامة 
الممل مع مراقبة کل الاجراءات الفنبة في أقسام المكتبة جميعاً . 
هذا ويحوز لأمين الکتبة ان بفوض ببعض مسوولباته لرؤساء الاقسام كا 
يسهم في توجيه وارشاد وتدريب بعض الموظفين . 
على أمين المكتبة في كل الأعمال التي يؤدها ان يكون القدوة المثال في 
i‏ خلقه وتهذیبه » وانضباطه مع مراعاة شعور الموظفين » وتقدير مسؤولياتهم 
لأنه في الواقع عنوان المكتبة ووجهها المشرق . 


۳۷ 


علاقات رؤساء الأقسام بالأمين : 


معه الجسم السلم للادارة > وهم وان كان هم سلطة كاملة في أعمال الروتين 
الخاصة بأقسامهم » واتخاذ القرارات بشأنها غير انهم في كثير من الحالات 
pore‏ ان يستأنسوا برأي الأمين الأول في الموضوعات التي تحتاج إلى رأي 
وخيرة . 

وهم وان كان هم كامل السلطة في حدود السياسة المرسومة للمكشة »> في 
تخطبط ومراجمة مبزانية آقسامپم» با فپا الرتبات والسجلات والشتریات» 
واختمار الوظف‌ین اللائین لكل عمل فني آو اداري » واجراء التنقلات 
الداخلية بينهم > فمن الأنسب لتكامل جسم المكتبة > وانتظام العمل فيها ان 
بستنار دا gh,‏ الآمين الاول لما في ذلك من خير المكتبة ونموها . 

اما فيالمكتبات الصغيرة التيلا تتوفر فيها الاقسام جميما فالعلاقة بين أمين 
الکتبة ومساعده حب ان تقوم على أسس من الصراحة والتعاون المكين لان 
المساعد يقوم sole‏ 3 غياب الامين ددوره GU y jua y‏ ¢ فالتعاورن A‏ 
يساعد على استمرار الخدمة المكتبية باتتظام .. 


Rapports Sociaux avec la famille, le public + سبو العلاقات العامة‎ 
les étudiants, les chercheurs 


على الامين ان' يتجنب الاعتقاد ان المكتبة لا تتآلف مع بعض 
الخلصين من محبي الوحدة والرزانة yal‏ يقدرون حقيقة رسالتہا > وغاية 
أهدافبا » وان يعمل على تخطيط برنامج سنوي متطور للعلاقات العامة مع 
امور » هذا البرنامج الذي يختلف عادة باختلاف طبيعة المكتبة » وحجمها» 
وعدد روادها » والقطاع الذي تخدمه ومن هنا عليه : 


۳۸ 


وان ينشر في جرائد الحائط في الكليات والمدارس > والمسارح » 
والمتاحف وقاعات الحاضرات اعلانات صغيرة من حجم « ۱۲ ۲ ۱۱ سم » 
يعرف فبيا مركز ومكان المكتبة » ورقم هاتفها » والخدمات التي يمكن ان 
تؤدها . | 

۲ - ان بنشر کل اسبوعین آو شمر على الا کثر في الصحافة احلمة » قائة 
موضوعبة بالمقتنبات الجديدة من الكتب . _ 

م ل ان ينشر في كل عام قائمة موضوعية أخرى المجلات والصحف التي 
تشترك فما المكتبة . هاتان القائمتان تفرقان عادة على فپرست الکتبة . 

؛ ‏ ان يقم معارض صغيرة للصور » والكتب :والخطوطات مع مسابقة 
لحي ذلك . Boi‏ 

ه - محادثة ممثلى الصحافة في شؤون المكتبة ومشاكل الخدمة المكتبية » 
ويفضل في ذلك مثلو الصحافة المهنية . 
برنامج العلاقات العامة عا تدسبر ه من التعرف على الاشخاص» والماعاتو كشف 
مبولهم > ولمس مشاكل المجتمع وأحداثه » وما هي الكتب أو البرامج التي 
تهم مختلف هذه القطاعات » فضلا عن التحقق من رغبات المائلات في توجبه 
أولادم ۰ 1 

٠‏ - عقد صلات بالجتمع أو بالقطاعات Ke gi‏ ان تفيدها المكتبة 
أ کر فائدة مثل محرري الصحف » مجالس الاباء » المؤسسات الاجتاعية »> 
كبار الموظفين » الغرف التجارية والصناعية » المدارس » الكلبات . 

۸ - القاء أحاديث وحاضرات عن الخدمات الخاصة ©» أو عن مصادر 
المعرقة المتخصصة © و كيف تودي الکتبة وظفتبا . 
9 - الاهتام بتكوين جماعات «١‏ أصدقاء المكتبة » في الكلبات > أو 


۳۹ 


المدارس» أو المؤسسات الخاصة من المآخرجمن أو من الرواد» أو من الموظفين 
الپتسن بشوون القراءة والاطلاع و کسب المعرفة . وعلمه ان بزؤد هذه 
الجاعات بالمعلومات RU ye A‏ + 

٠‏ - تبادل الزيارات بين المكتبات » ولا بأس ان ینضم المپا جاعة 
أصدقاء الکتة 

١‏ - دعوة المهتمين بشؤون المكتبة ازيارتها مع ارسال قوائم بما م 
الجاعات الممتلفة » فتارة ترسل الدعوة إلى رجال التربىة > وتارة إلى رجال 
الصحافة » وطوراً إلى رجال العلوم والباحثين الاجتاعيين وهكذا » مع 
تزويدم بقوائم الكتب التي تتعلق بمجالات عملهم ؛ وذلك إذا كانت حالة 
المكتبة تسمح يذلك . ۱ 

۲ - تحاولة الاشتراك في البرامج الاذاعبة » وذلك باعداد الأحاديث أو 
التمشلمات القصيرة التي تمس النشاط المكتي > وخدمة الثقافة > ونشر 
المرفة » أو تتناول الكتب الجديدة » أو المجموعات النادرة في المكتبة 
بالتعريف . 


علاقات > التداول والاعارة » وارشاد القر اء € dats y‏ المراجع 0 


إلى جانب ما yy boy gl‏ مباديء تنظم العلاقات العامة بين المكتبة 
وجمهور المنتفعين خدماتها » فإن التداول والاعارة » والاستشارة وخدمة 
المراجع وارشاد القراء كل هذه تدخل أيضا في اختصاصات العلاقات العامة 
غير انها ترتبط بالاساس بأهداف المكتبة وتتطور معها . فالخدمة في مكتبة 
عامة مثلا غيرها في مكتبة متخصصة للبحوث »> كذلك في مكتبة جامعية 
غيرها في مكتبة مدرسية لذلك فخدمات هذا القسم إنما تحدد في كل مكتبة 
وفق أغراضها . 

فاغراض الکتبة المامة مثلا تحتاج في تنفيذها إلى فروع خدمة متعددة 


ge 


Je >‏ نطاق واسع لتستطيع ان تخدم روادها على اختلاف ثتافاتبم أو 
أعمارهم أو أغراضهم من القراءة . | 

اما مكتبة البحوث المتخصصة فلا تحتاج إلى تعدد أقسام الخدمة بقدر 
الشكل التدظيمي العام للمكتبة : Réglement de la bibliothèque‏ 

عندما نحاول ان نضع القواعد التنظيمية لمكتبة ما نستطيع أن نؤحد 
آن کل الکتمات من حيث Gel gl‏ : الوطنية أو القومية» العامة» الجامعية » 
المتخصصة » الاطفال الخ .. قد تتفق في الاصول والقواعد مم اختلاف في 
تطبيق هذه القواعد وتشعمها بين مكتبة وأخرى وفقاً لأهدافها ولغاية العمل 
٠‏ فما “ غير آننا اختصار نورد فجا یی امبکل العام لکتبة من هذه الکتبات 
ثم نعمد إلى تحديد القواعد فيا بينها . 

فالمكتبة عادة تنحدر من مصلحة حكوممة على الغالب > أو من مؤسسة؛ 
فعلى ضوء ذلك فبي متصلة : 

١‏ - بسلطة مثسرفة » المديرية العامة لمكتبات » أو المدير العام لوزارة أ 
التربية الوطنية >“ أو المديرية العامة للبلديات ( وزارة الداخلية ) . 

۲ ل مجلس ادارة » أو لجنة › أو مدير في مصلحة حكومية . 

۱ ۰ LN yd — y 

بعد هذا الاتصال الحرمي فالمكتبة تقوم على ثلاثة أقسام رئيسية » هي : 

: قسم الخدمة المكتبية ويتألف من‎ — YI 

۱ - التداول والاعارة . 

۴ س الاستشارة وخدمة المراجم . . ٠‏ 


£\ 


سب ل إرشاد القراء . 

العلاقات العامة . 

ه - الدعاية . 

. المارض‎ - ٩ 

۷ - الاجخ‌اعات . 

۸ - الزیارات . 

ان القواعد الاساسية في مذا القسم تختلف عادة بين مكتبة eels‏ 
بالنسة لنوعبا وهدفبا » فالتداول يحصل عادة بين مكتبة وطنية وأخرى » 
بينا الاعارة الداخلية وان كانت من أغر اض المكتبة الوطنية فالاعارة 
الخارجىة منوعة في مثلهذه المكتبة» gis‏ 3 تتفرد ا المكتبة العامة وغيرهاء 
أما بالنسبة للاستشارة وخدمة المراجع فبي' إلزامية في المكتبة الوطنية 
والعامة» والجامعية» والمتخصصة ولا تجوز في مكتبة الاطفال 6 أنها لا تتم في 
المكتبة المتنقة مثلآ » وكذلك الحال بالنسبة إلى ارشاد القراء فكل مكتبة 
تتخذ شکلا معنن في خدمتهم يتفق وأهدافها» أما بالنسبة إلى العلاقا تالعامة 
ay‏ أشرنا المه بالتفصيل في باب « العلاقات العامة » فبي وان اتفقت أكثر 
المكتبات في بعض مضامينها فقد مختلف البعض الآخر في leas Las in Lb‏ 6 
وكذلك القول بالنسة للرعاية والمعارض والاحقاعات و الژبار ات ۰ 

ثانيأ ‏ قسم الاجراءات الفنية » ويتكوان من : 

\ سه اختمار الكتب . 

۲ - التواصي ۰ 

۳ - الفپرسة والتصنیف . 

aga ele 4 
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ه - التصوير والنسخ . 

> - صيانة الرفوف . 

۷ - تنظم المستودعات . 

قد لا نغالي إذا قلنا ان هذا القسم قد تشترك فيه آکثر الکتبات > 
اختلف مفپوم العمل‌بقو اعده بالنسبة لبعضها ید مالسا ان 
في de dank‏ . ففي كل مكتبة تقریبا مها Ob‏ حجمبا آو نوعهسا فروع 
الاختار » والفپرسة » والتصنبف » والتجلید» وتصضف الكتب على الرفوفه 
وتنظم الستودعات أو المحازن » وان كان بعض المكتبات. عتم بالتصوير » 

7 والنسخ » وفپرسة 1 


۱۴ ل ۳ 
LOIS ly‏ من لحظة قبده في سحل الکتبة حتی لظة الانتفاع به . 


: س قسم الادارة العامة » وعماده‎ lat 

. التخطنط العام لاهداف الکتة‎ - ٠١ 

۲ - الوظفون والتدریب . 

م المزانية والحسابات . 

غ ‏ المحازن وموارد المكتبة . 

« gdl loo 

. » الحفوظات » « الارشف‎ - ٩ 

ب أمانة السر . 

ان نشاط هذا القسم يختلف بين مکتبة آخری » إذ ان تعبين الموظفين 


ty 


ومراقبة اسابات ووضع الميزانية بشكلبها النبائي منوط بالادارة الحكومية 
في مكتبات الدولة » وبدواثر الحاسبة في المؤسسات والشركات » ومع هذا 
فلا باس أن يكون لمكتي في مثل هذه الحالات حق التوجبمه والارشاد 
وطلب التحسمن 6 وذلك على ضوء الواقع والسانات والاحصاءات التي AY‏ 
لديه من روساء الاقسام » ومن مراقته لحركة العمسل ٠‏ وقطور أوضاع 
المكتبة . 

أما بالنسبة لبقية عمل فروع هذا القسم فسنحاول تبسيطها فها يلي مع 
تحليل الوظائف الختلفة في المكتبة بصفة عامة » وعلى كل أمين مكشة أن 
يستخلص منها ما يفيده في دائرة عله . 

لیکن اهامنا َو بتحليل وظائف الادارة العامة واختصاصاتها LY‏ 
أول قسم تنظيمي ينشأ في المكتبة قبل مماشرة الخدمة العامة . 
تحليل واجباب الادارة العامة : 

الواجبات الرئدسة : 

۱ - تحدید الاهداف الرئيسية لامکتبة وتفسبرها حسب نوعها . 

۲ - التخطیط العام « رمم پرتامج متطور لدة عام أو أكثر » . 

۳ - التنظم الداخلي « تحدید الاقسام اختلفة في الکتبة Gs,‏ لنواحي ۱ 
نشاطبا و آهدافپا » . 

۽ - دراسة الشاکل الادارية بالنسبة الطرق والاجراء‌ات « الروتین »» 
وهذه تحتاج إلى استمرار الامين في دراسة الانظمة الادارية € والاطلاع على 
المراجع des‏ الاستفتاءات re‏ الاحصاءات » وعقد احتاعات دورية Ads‏ 
وبين معاونيه . 

. ابتكار طرق جديدة لتنسة الخدمة واتساع انتشارها‎ o 
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؟ - الاشراف المباشر على حسن سير العمل في جمبع الاقسام وبين عامة 
الموظفين . 
۷ — تحديد أفواع السجلات ووضع الناذج لمطبوعات ولوازم المكتبة في 
كل الاقسام . 
۸ - تنسيق العمل بين الاقسام الحتلفة . 
4 - اعداد موازنة المكتبة على ضوء تقارير رؤساء الفروع والاقسام » 
ووضع المبررات ومراقبة الصرف » والاشراف على حساب المكتبة . 
٠‏ - الاشتزاك في وضع تخطيط المكتبة مع المبندس الحتص > أو توزيع 
الاقسام وتفسيق أماكنها في الداخل مع ما يتلاءم وحسن سير العمل . 
۱ - تحدید الاثاث ونمانجه لكل قسم من أقسام المكتبة . 
مراقبة نظافة المكتبة والاثاث وصمانة البناء . 
۳ - تحدید بات الادوات اللازمة للعمل . 
4 - مراقبة مركز النسخ والتصوير وتأمين تطواره الفني . 
ربط المكتبة يحاجات المجتمع القائمة فبه 
- الاسام والاشتراك في لجان مجلس الادارة » آو اهثة الشرفة وكل 
6 الأخرى التي تسهم عادة في خدمة الکتة . 
الاتصال الشخصي بالروساء المسرفين > وبالرواد من زائري المكتبة 
ومن 3 بخدماتها للتعرف على رغباتهم . 


التزود بالمعلومات الفنة المتطورة » ودراسة المشاكل معالمختصين 
ale] lo‏ د ل ها » و الاحابة على الاسئلة والاستشارات المتعلقة as‏ 


اعداد التقارير الفصلية أو السنوية ورفعها إلى الرؤساء المباشرين 
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الواجبات السنوية : . 
١‏ - مسك سجلات المكتبة « وبرد تفصلها ونظامها فيا بعد» . 
 »‏ تجمبع البيانات الخاصة الموازنة من رؤساء الاقسام 0 
م« تجمبع الاحصاءات واعداد الرسوم البسانية . 
4 - شراء الادوات » ووضم صورة لغاذجپا » وتسحلها وجردها . 
١ LI GUL bis _‏ 
> - فرز البرید وقنده وتوجنبه ومراقبة تنفيذه . 
۷ - تأمین الراسلات ووضع الردود . 
۸ - استقمال الزوار » والرواد » والععلاء . 
isl» — 4‏ غادج الطبع الفوتوغرافي والمسكروفامي € واسداء الارشادات ' 
للتحسين والتطوير ٠‏ , 
۰ - مراقبة الخدمة , 
تحليل وظائف المعاونين : 
من المعروف أن الدولة هي جموعة الخدمات التي تؤدى لصالح شعب 
ما > فالموظف الكفء هو صورة للدولة وادارتپا المتازة » وقسم الموظفين 
في أية مؤسسة هو القلب النابض فببا فبو عادة قوي سلم فتنمو بنشاطه 
المؤسسة » أو ضعيف متواكل فتفشل المؤسسة وتتلاثى لو" 
الواجبات الرئيسية : 
١‏ رمم سياسة الموظفين وتنظم برنامج العمل . 
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+ - تحليل الوظائف : وتشمل واجبات كل وظيفة © ونسبة الوقت 
LEY‏ منها وتعرف في الادارة J: eb ¿ole‏ بطاقة الپام » . معرفة 
الپارات والقدرات اللازمة فا . 

۳ - تبویب الوظائف ه تجمیم الاعال ذات الطبیمة التجانسة آو 
المتقارية © . = ۱ ا 

4 تحديد الدرجات UG QU‏ إذا توفرت » , 

ه - اختار of ST‏ المناسبين للوظائف وما يسبق ذلك من احاطة 
بجلس الخدمة المدنية أو ديوان الموظفين old of‏ المسؤولة عن موهلات 

ار شاد و توحه الموظفين الجدد على واجمات وظائفهم . 
متابعة شؤون الوظائف من أول التعسين حتی التقاعد المروفة ف الادارة 


° 


العامة . 
الواجبات السنوية : 

۱ - اعداد حداول توزيع العمل على الموظفين . 

۲ - مسك سحلات الوظفین العتادة . 

م عمل التقارير الدورية عن نشاطهم . 

؛ ‏ اعداد كشوف الرواتب والاجور وفسك سحلاتپا e‏ 
Je‏ التدريب اليني ؛ 


كل عمل ناجح يقوم في الاساس على قاعدتين 2 الاولى الناحية ill‏ 
والنظرية » والثانية التدریب . ومن السلتم به ان کل الذين يقومون بالاعمال 


tv 


الفنية في مكتبة ما قد اعدوا في الأصل اعداداً تقنياً فنباً » غير ان بعض 
الموظفين في الاقسام الأخرى أفادوا من ممارستهم للعمل المكتي ¿PRA‏ 
في كل الحالات لا تقوم مقام الدراسة التقنبة . ان كلا الفئتين من موظفي 
المكتبة حاجة ماسة ودائمة إلى التدريب الذي هو عادة هم الموامل لترقمة 
مستوى الوظائف البنية الحتلفة » ويشمل تدريب موظفي المكتبة على وحوه 
النشاط التالمة : 

۲ - الاطلاع الستمر علی المطبوعات والمنشورات في ميدان هذه الخدمة. 

م حضور اللقاءات التي تتم بين موظفي المكتبة والتداؤل في الشؤون 
«il‏ و الادارية ۰ 

؛ ‏ حضور المحاضرات والدورات التدريدية . 

ه ‏ الاسهام في الاجاعات الهنية وبذل النشاط في جصاتبا . 

> زيارة المكتبات الختلفة في دولة الموظف > وني الدول الآأخرى US‏ 
سنحت الفرصة » للاطلاع على أنظمتها » والافادة من خبرات الآخرين . 
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اختيار الكتب ووسائل المعرفة وحيازتما : 
Choix des ouvrages et acquisitions‏ 
عرفنا في الفصل الآخير الشيء الكثير عن علاقات أمين المكتبة برؤسائه» 
JUL,‏ بزملائه ومعاونمه » ومن مت باممپور . 6 عرفنا مپمة الأمين بالنسبة 
TT 2 LI oe‏ هدف Las . Yess LAI‏ 
من هنا يتضح لنا أن المكتبة على اختلاف أشكالها وأنظمتها وغایاتها علما 
0 تؤمن حاحاتالمطالعين من الکتب .ووسائل الثقافة ds all,‏ التي تنحصر عادة 
٤ 3‏ وبالتالي بالمحطوطات » والافلام المصورة » والخرائط الجغرافنة 

والاسطوانات وغيرها . 

هذا » وقد یکون الکتاب Ale‏ ما تعنى المكتبات نتقائه لما يتطلب 
و صعه ons‏ اياي الرواد من عناية ¢ ودقة ‘ وحذر ‘ خاصة با لنسبة isle di‏ 


Ep علالکتبات‎ 7 £4 


يبدو من الأهمية عکان ان نو كد ان رصد مکتبة تاد الكتب خاصة 
يتأتى عن السيل التالمة : 
e Y 00‏ طریی الايداع القانوني بالنسبة للمكتبة الوطنسة أو القومسة 
ولانبا Sí do dl‏ دولة ما تعتبر العضو الكتي الأعلى للدولة » 
ومرکز عم تألیف الکتب في الوطن » . 

؟ ‏ عن طريق الشراء ضمن الموازنة الحصصة للمكتبة إذا كانت أنظمتها 
تجيز للمشرفين عليها شراء الكتب . 

۳ - عن طریق افداا الق يقدمها الاثرياء » والوجباء والمؤلفون > و 
الكتب > وخدمة الثقافة . ٠‏ ۱ 

؛ - عن طريق التبادل بالنسبة loge gl‏ المكتبة من الكتب المتعددة 
النسخ أو الاضافية » حيث يتم هذا التبادل بين مكتبة وأخرى 

کل هذه الطرق سوف ندرسپا ونعالج خصائصبا عندما نحاول آن نعرض 
نماذج لبعض المكتبات على ضوء أهدافها وغاياتها» إلا أثنا نحاول هنا ان نعرض 
لطريق اختيار الكتب بالنسبة للشراء أو التبادل وهما الطريقان اللذان حقان 
على المشرفين على المكتبة أن يعرفوا أحسن الأساليب لاختيارها . 
لجنة اختيار الكتب : 
. في كل مكتبة تجحيز لمشرفين عليها شراء الكتب » أو اجراء التبادل بينها 
وبين مكتبة أخرئ > تشكل عادة لجنة مبمتهبا اختبار الكتب المناسبة » 
والمحققة لأهدافها » وتتألف هذه اللجنة عادة من رئيس هو في الغالب أمين 
الکتسة » ومن رئیس قسم الایداع القانوني » في حال كون المكتبة « دار 
كتب وطنية » ورئيس قسم المراجع ورئيس قسم الفبرسة والتصديف » و less‏ 
أضف لها أعضاء من الختصين أو من المشتغلين بحقول المرفة على أنواعبا . 
وذلك علی ضوء هدف المكتبة وغايتها . 


Ge 


مهمة لجنة اختيار الكتب : 


ان مبمة هذه الجنة مها كان نوع المكتبة تنحصر في اختيار الكتاب 
الناسب لاهدافپا » وتحاول هنا ان نحدد معنى ( الكتاب المناسب ) ضمن 
مپمة اللحنة المذكؤرة » على ان ندرس فيا بعد مبمة کل عضو من 
أعضاء il‏ الاختمار هذه ی 


: اختيار الكتاب المناسب لقزاء المكتبة‎ - ١ 


على اللجنة قبل الاختمار ان تتپامل هل علیبا ان تختار الکتاب لروادها 
esl‏ “ أو لروادها في الغد > ومنم.رواد فد ؟ 

وما دامت المكتبة ويخاصة العامة مفتوحة للجمبع فعلى اللجنة ان تختار 
الکتب اللازمة ججمبع أعضاء الجتمع حتى ولو یکونوا من الترددین عليها في 
وقت AN‏ » طالما ان المكتبة تر حب بقبوطم 3 أي وقت يشاءورن ۰ 
لذلك فعليها تقع تبعية تكوين جموعة مكتبة تأخذ في اعتبارها كافة المول 
المتعددة لقراء مجتمع عريض ينتظر حضورم في المستقمل . 
؟ - أرضاء كل النزعات € والقوميات » والجنسيات » والمپن » والأديان» 

والآراء 6 والعادات والتقالید احلية : 


وهذا يعني.ان على اللجنة ان تشتري كتا في كل هذه الحالات > حق 
ولو | یکن طلاب هذه الحموعات رواداً من ذوي الفعالبية في استخدام 
المكتبة في الوقت الحاضر لأنهم جميعاً قراء حتملون ومجب حسبان کل مبوطم 
المتوقعة في ١م‏ ستقبل . لذلك يمكن اللحنة ان تتحرك في سعة هذا النطاق 
الاختياري الذي وضع أساس تكوين المجتمع إلى مبدأ آخر حق أوسع 
من ذلك . 


o\ 


م - الالتزام بخطة محددة على أساس عام وعريض : 


يقع هذا الميداً عادة على جموعات المكتبة التي تشكل في موضوعاتهبا 
وحدة متحانسة فثل هذه المحموعات لها احشتساحاتها الخاصة بصرف AD‏ 
عن حاجات المجتمع الذي تخدمه » فالمكتسون يشعرون يأن اللجنة المكلفة 
بالاختبار تقع le‏ مسؤولية تجاه هذه المجموعات من الكتب © وان عليها 

ان تستكلها» لأن مثل هده المجموعات تحتوي على مواد تغطيكل الموضوعات 
سواء أكانت هناك طوائف في المجتمع » لها اههامات بها أو لم يكن ٠‏ وسواء 
أكانوا قراء حاليين أم حتملين. غير ان المكتببين وهم الذين يعرفون المشكلات 
المالية والادارية التي تحول دون تنفيذ هذه الرغبة يفضلون ان بركزوا على 
« غصفور في اليد » بمعنى انهم قد يقبلون الرأي التالي كحل مبدئي . 


+ - الطلب هو اثقول المحدد للاختيار : 


ان المكتسين الذين يقبلون هذا المبدأ لا يبذلون أي de ye y opt‏ 
متكاملة » كا انهم يتخلون أيضا عن فكرة الشراء للقاريء المحتمل ومع انهم 
أحياناً يشترون پیش الکتب كجزء من المجموعة الاساسية لكنهم بر كزون 
جبودهم في الأغلب على محاولة تزويد المكتية بالحاجات الحالية الملحة للقراء . 

في مثل هذا الواقع يلتزم المكتبي أو اللجنة المكلفة بالاختبار على اجراء 
علبات تقدبر وحک بالنسبة لموازنة التوفرة لدیپا » ودراسة الظروف الالبة 
للمكتبة من جهةة » وفي أي الموامم من السنة ينتظر أن يكون ضغط على 
ارا 

بيد ان هناك عوامل أخرى جديرة بالنظر زهي تتعلق بالقيمة النوعية 
gy glial‏ الختارة أكثر من البحث في موعات القراء أنفسهم » إذ أن الشراء 
1 . هل نطبق بعض معایبر القيمة, على 
الح عقوي مر اء 


oY 


أو هل نشتري أي شيء يطلب بصرف النظر عن قيمة النوعبة ؟ 
الجتمع فيجب ان تقرر المبدأ الذي col e‏ 

٠ الحياة واغنائها‎ = O 
۳ و‎ ere oi » الفعتال‎ a الحقائق‎ Bo, 
. غرضه »> ومدى المسؤولية التي تنطوي علبها آراء المؤلف‎ 

لذلك فهم يستبعدون كل كتاب لا ينطوي على هذه الحقائق وحق ولو 
كان على الكتاب طلب شديد » آخذين بعين الاعتبار المبدأ التقليدي . 

+ - يحب ان تقتنى اه ای A A‏ 
المضمون »© والتعبير والشكل . 

ان التأكيد على الكيف ناشىء عن ان المكتبة تؤدي دوراً هاما في مجتمع 
حر وهو تعلم وارشاد الواطنین » لدلك فیعض الکتیین ستعدو ن القصة 
الطلب عليها خفيفاً وهم في ذلك اجتبادهم الخاص > لآن الرأي القائل باعتبار 
المكتبة اداة تربوية هو رأي مقبول على نطاق عالي » فما هناك ٠‏ دأي آخر 
برى ان المكتبة مصدراً لامتاع روادها > هذا الرأي الذي يتضح بالفكرة 
التالسبة : 

۷ - ان غرض الكتي هو نفس غرض مصلحة اخدانق» القرفیه » فن 
هنا يرى البعض المكتبة كعامل ترفيبي للمدنية لدلك فم يشتر recs‏ 
التي qee‏ 0 دون الاهتام بنوع المادة فبها » مؤكدين النظرة التقلبدية 
التي تۇ 

e‏ إضافة كتب عادية بسبطة يفضل الناس قراءتبا لأنها 


oy 


خير من الكتتب ذات المستويات العالية التي سوف لا تقرأ . 

ليس معني ذلك شراء الكتب الرخيصة الغثة بل الاهتام عطالب الجتمع 
أكثر من تر كيزم على مستوى النوع > لذلك نمبدأم في ذلك ينص على : 

٩‏ - ات نوع المادة يجب ان برتبط بالماملين الاساسيين وهما : الغرض 
والحاجة » نما دام غرض المكتبة الترفبه وما دام المبور يفصح. عن . رغبته 
JA‏ هذه المواد فعلى المكتبين ان يتخلوا عن فكرة تكوين جموعة مثالية . 

ضمن هذا الرأي هناك مكتبسون يقفون في منتصف الطريق إذ ليسوا مع 
النقضين وم بدورهم يعلنون ان : 

٠‏ - المجموعة يجب ان تكون شاملة بحيث تحتوي على أية مواد تسهم 
في تحقيق أغراض المكتبة كأنهم مع الرأي القائل : « انه في محاولة اختيار 
أحسن الكتب يصبح من المهم ان نتذكر ان هناك أنواعا من الكتب الطيبة 
بقدر ما يوجد لدينا أنواع من القراء . 

قد بتساءل المكتببون عند اختبارهم كا يتساءل البعض : في أي شيء 
أحسن ؟ هل أحسن في الاسلوب 6 أم في درجة الارشادية » أم في الايحابية ؟ 
أم في القوة ؟ أحسن لمن ؟ Stead‏ أم لعامة الناس »© للمؤهلين من الجامعيين > 
أم للعاماء المتقاعدين ؟ 

طالما يحاول المكتسون خدمة كل هذه الطوائف من القراء » فانهم على 
٠‏ استعداد لتقبل أصناف من المواد تختلف مستوياتها من حمث النوع بقدر ما 
بنظر إلى فائدة هذه الواد بالنسمة ماعة أو أخرى . 


الخلاصة 3 lia‏ المبدأ : 


ان موعة تكوتن على هذا الاساس, لا بد وانها ستضم فعلا روائع القصة » 
ولکنها قد تشمل آنضا مواد شعسة » وختلف الدی الذي تمثل فيه جموعة 


ot 


الكتب طوائف الشعراء باختلاف حم المكتي وتقديره . 

على ضوء ذلك tabs‏ على: المكتى ان بزن هذا العامل الناشيء عن مختلف 
العوامل المحلمة . 

ان المكتي الذي يقبل الرأي القاثل : ١‏ ان غرضنا هو نفس غرض 
مصلحة الحدائق » سيصل حتما إلى التعديل الآتي : « ان آحد آغراضنا هنا 
هو نفس غرض مصلحة الحدائق » وذلك ليجعل رأيه أكثر قبولاً من (el‏ 


الحل الوسط : 


بعد ان عرضنا كل الآراء والمباديء الاساسية لاصول اختبار الكتب > 
وموقف بعض المكتببين من بعض في هذه الاصول نجد في رأي تشاراز FAS‏ 
تلخصا هذه المشكلة عندما يعالجها بقوله : 

« حبنا يتوفر لك شعب كامل © فانك تستطيم أيضاً ان توفر له کت 
كاملة ‏ إذا كان هناك ثمة شيء يمكن ان يوصف بالفكال ‏ وإذا ما كارنف 
لديك بشمب متجانس . فانك تأمل ان تکو"ن رصیداً من الکتب بناسبه [لي 
آقمی حد . ولن یکون هنال مناسب لاي فرد منه ... ولکن طالا ان 
هناك شعب متشعب الجوانب في القدرة المقلية » وفي التعلم » وفي العادات 
والأفكار» والذوق» وال مثل فيجب عليك - «١‏ إذا ما أردت ارضاءم جيما أو 
عمل شيء طبب لهم » ان تقدم لهم LES‏ تفيد وتناسب البعض منهم» و ES‏ 
تودي خبر ا وریا تصر البعض الآخر في بعض الحالات » وهو أمر لا مفر 
منه .. ولا مفر من مواجبة هذه المشكلة الاساسية . 
المأساة جنبا إلى جنب مع الملهاة » والمستبجن من الأدب ٠‏ 

وباختصار فان ما حاولت. ان أبينه هو التشعب الواسع في الخصائص 


والوحوه المتعددة دا لاو لك الذين يترددون على المكتبة e dais lo,‏ 
تشمب في أحسن ما يستطيع ان بقراءه کل منهم . وضرورة التزوید بأنواع 
كثيرة جداً من الكتب الطيبة ذات الصفات والدرجات الختلفة » وإلا كانت 
ll‏ مرتفعة جداً بالنسبة للبعض © ومنخفضة جداً بالنسبة البعض 
الآخر . 
الحقيقة في أصول الاختيار على ضوء خصائص المكتبة : 

بعد ما تقدم يستحسن ان نشير إلى وجود نوعين من المكتبات التي تنطبق 
علمها الاسس والمياديء 5 اختمار الكتب الق عرضنا piola‏ : 


: المكتبة المثالية‎ - ١ 

وهي التي تقوم على التجريد » أي على الفكرة فقط والتي تطبق علييا 
المماديء العامة مباشرة وكاملة . 
؟ - المكتبة الواقعية : 

وهي التي تقوم في مجتمع خاص « والتي يحب ان نطبق عليها الباديء 
العامة للمجتمع الخاص » . 

ان هذا التسيز هو الذي يؤدي بنا إلى مناقشة. غامل آخر ذي أهمية 
دلالة في اختمار الكتب بفعالية : عند الحم على أي كتاب» يجب علىالمكتي 
ألا ينظر فقط في المباديء المجردة لاختمار الكتب » بل في المجتمع الخاض 
الدي ستخدمه الکتة : 
١‏ - معرفة انجتمع : 

ان ممرفة الجتمم وتحديده تشمل نوعيك من العلوفات : 


چ 


جه 


. المعلومات العامة التي تنطبق على أي مجتمع‎ ٠ 
. المبول القرائية النوعية وحاجات مجتمع معان‎  ؟‎ 
تتجمع المعلومات العامة عادة من دراسة الممول القرائية العامة عند‎ 
الكبار » والتي يفترض انها تنطبق « إلى حد ما على الأقل » عل أي مجتمع‎ 
. من الكبار . وهذه الدراسات عبارة عن محاولات لوصف القاريء العام‎ 
الذي يعتبر طبعا تجريدا احصائياً » قد يكون من الممكن بعد السؤال‎ 
الذي طرحه أحد الخبراء : ماذا بريد ان يقرأ الناس؟ ان نحدد طرق البحث‎ 
في العلوم الاجتاعية على البول القرائبة والي أكدت ان هذه الفروق كانت‎ 
» حسب ترتبب أهميتبا . الجنس »> درجة التعلم » المهنة » البيئة » السن‎ 
. الوقت اخصص للقراءة‎ 
هذا وقد ثبت انه كلما اشترگ عاملان آو آکثر من هذه الموامل بين‎ 
. جموعتين من الناس كما تقاربت مموهم القرائية‎ 
» لقد كشفت دراسات أخرى » ان المرأة تقرأ القصة أكثر من الرجل‎ 
وان الرجال ممالون إلى قراءة كتب الأعمال والشؤون العامة » وان المرأة‎ 
تقرأ للترفيه أكثر » في حين ان الرجال يقرأون ما يرتيط يأعمالهم‎ 
كاما ارتفع مستوى التعلم كلما ازداد الميل إلى القراءة » وان أعلى رتبة من‎ 
lab » القراءة في غير القصة تتجه إلى قراءة السير العامة» والتراجم الداتية‎ 
والکتب التي ترشد الناس إلى معاونة‎ cis قراءات في المشاكل‎ 
. أنفسهم‎ 
الكبار مكن‎ 131 al ذلك ككل فان :موضوع المبول‎ biz) ولیکن لو‎ : 
الاحابة عته بيساطة بالقول التالي : « ان القراء يدلفون إلى آي موضوع‎ 
. يدرك .. وانهم يقرأون بكثرة فبا هو ميسور أمامهم من مواد القراءة‎ 


oy 


عدة ١‏ لمکتي 3 الاختيار 2 

ان القائم بعملية اختبار الکتب طنة کانت» آأم شخصاً بستطمم بعد هذه 
الدر اسات ان یتاببم حلبة اختمار الکتب‌التي تستپوي الناس وتناسب الفئات 
Lal‏ وان تشعر بیعض ات کید یمن أن الکتب الختارة سوف تناسب میول 
قراعا على الأقل بقدر ما يندرج هؤلاء القراء 3 نطاق هذه tal‏ ۰ 

يبدو من الأهمية بمكان أن .المعلومات التي قدمناها هکن آن تکون LU‏ 
Ct‏ لكلف slosh‏ الکتب عکنه من اتخاد حک مستنیر بالنسة للفائندة 
ia‏ لكتاب ما . 

€ La quis e jo الدراسات مما يكن ان تطبتق‎ oda of abl, 
من الکتب» وهذه‎ dat اليه‎ ges فان على المكلف مهمة تقرير ما بريد ان‎ 
: الهمة تنقسم إلى‎ 

۱ - دراسة عامة لمجتمع » تكشف عن الخطوط العريضة للمستوى 
التعليمي » المهني » السن» الجنس »> الخ . وكلها ببانات تشكل مقباساً للدرجة 
کشفت عنه الدراسات المامة السابقة . 
القرائية الخاصة » ble ge,‏ اجتاعية هامة . ويمكن التعرف على التفاعل 
الحقىقي لتقرر هذه الحقائق ¢ .مصادر متعددة خاصة : الاحصاءات البيانية 
التي تحتفظ بها عادة المكتبات التي تتوافر في تنظيمها الاصول العامية والفنمة. 

خاتة : ان في عرض هذه المباديء محاولة لابراز العلاقة بين مفاهم 
الکتببین » أو اللجان المنوط بها أمر اختيار الكتب © وموقفهم تجاه أسس 
الاختمار »> والحاجة المامة الدائمة للحكم ولاموازنة باستمرار بين مبدأ Ay‏ 
e‏ ضوه الوقف الراهن لسکتبة . ولیس من السپل ان يكون المكتي سيدا 


هه 


» إلى قدر كمير من الوقت » والتفكير‎ EG 
والجبد > والذكاء > ولا يستطيع:المكتبي ان يتجنب .مسؤولمة التقدير والح‎ 
بحجة ان هذا المبدأ أو ذاك لم بزوده بالوسبلة‎ O الدائم في جال اختيار‎ 
الجاز الاتوماتيكي لتقربر ما یشتری‌من‌الکتب وما لا بشتر‎ of » التلقائية‎ 

ان هذه المباديء لا تقدم مقياساً جزاء تضم علمه عنوان oe‏ فتقر 
درجته من الصلاحبة . ولا عکن تطسقپا تطسقا صرفاً لأنپا لسث معادلات 
رباضة تحسب بها قممة الكتاب ووزنه » ولدس هناك طريق de‏ لتکوین 
أية جموعة في مکتبة ما ۲ . 


أصول اختيار جموعة المراجع في المكتبة : 

بالنظر لا یتمرض له آمناه الکتبات من عقبات في اختيار | coh‏ فقد 
تفق المكتبيون في كثير من بلاد العام على اعداد معايير معينة لتقويم الكتب 
وهده العناصر هي : 
أولاً - مصدر الانتاج ویتضمن : 

أ) المؤلف أو المحرر : ومكانته العامة بالنسبة للموضوع الذي يعالجه 
وهل هو من الثقات المتخصصين فيه أم هو دخيل على الموضوع ‏ وخبراته 
ومؤلفاته السابقة على ألا ald Gob! jbo‏ المؤلف » وتاريخه الشخصي > أو 
ميوله الخاصة »6 أو اتجاهاته السياسية والاجتّاعية . 


ب ) الناشر : هل له مكانة في dle‏ النشر ... وهل هو متخصص في 
نشر مثل هذا الرجم » وسعته کناشر فقط . 


)١(‏ كيف تكون جموعاتك المكتبية لكارتر وبونك منشورات سكيركروبرس * الولایات 
التحدة وهو . 
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ج ) الطبعة والتاريخ : هل هي طبعة أولى أم مكررة » ومدى حدائتها 


ثانيأ ‏ المجال الفكري : 
ما هو الفرض من اصدار هذا الرجم » وما هي فروع المعرفة التي يمالجها 


وما هي حدود هذه المعالجة» وما هي علاقة الرجع بغيده من المراجع الوحودة 
في نفس الموضوع “> وهل أتى تحديد في مادته ؟ 


ثالثأ ‏ اسلوب المعالجة : | 
ما هو اسلوب العالجة ... هل هو اسلوب بسبط أم عام ... غمي أو 


متخصص > مطول pl‏ ختصر » وما مدی التحبز في الرأي » آو التکامسل ‏ 
والسلامة ld id,‏ يعرض المؤلف من آراء وأفكار ؟ 


رابعأ ‏ الترتيب المادي : 


و کنف رتبت مواد المرجع : هل هي ترتيب منطقي » أم هجائي أم 
جغراني 4b el‏ 1 م احصائي »> وهل تو حد بالمرجع کشافات موضوعسة 
el‏ كشافات للمؤلفين أو للعناوين؟ وهل بالرجم احالات ؟ وما مدى كفايتها؟ 


خامساً الشكل : 


ویشمل عدد احلرات» والصفحات» ونوع التحلید » ونوع آلوری» وحروف 
الطماعة ¢ وترقسب الصفحات » والصور abla,‏ ۰ 


" سادساً ‏ الخواص المميزة : 


هل یتمیز الرجم مخصائص قيذه عن غيره من pel‏ شک أو موضوعاً 
أو استخداماً . 


qe 


وعلى ضوء'هذه البيانات علا موذج لكل مرحم ویکتب أمين i‏ 
al,‏ على ظهر النموذج لبعرضه على EL‏ الاختبار آو بنة الکتبة آو جپات 
الاختصاص التى تقرر الشراء أُو عدمه . 


اختيار الكتب nl‏ الجامعية ومکتبات البحوث : 


ia A ot‏ ية تعرف مبدئيا علىانها مكتبة ملحقة عمد عال للتعلم 
وظفته الأساسية البحث » وتقدم العرفة في عدد AS‏ من الموضوعات > 
وعنح solo‏ في هذه الوضوعات در حة دكتور )3 . 


ان ذلك يعني « كحد أدنى » التخصصات الآساسية في العلوم الانسانية 
والاجاعمة » وعلوم الأحياء € والفيزياء وعلوم الأرض . 

وفی الواقم تکو ن الخصائص السائدة بلالخاصة السائدة فعلاً في المكتبات , 
الجاممية هي أنها « مفتوحة النهاية » ag‏ انه لا يمكن وضع حد نالي مقرر 
لحجم موضوعاتها » على الأقل خلال مستقملبا المنظور . ذلك dle OF‏ المعرفة 
دائم التمدد » دائم الاخصاب » ودائم التجزؤٌ » فضلاً عن ان المادة fe gl‏ 
في الجالات الجديدة تنتشر بانتظام . هذا في حال عدم اهتّامنا باعادة EU‏ 
الواد القدعة ‏ هذه الوضوعات . ۱ 

تعتبر المكتبات الجامعية مفتوحسة النهايات أيضا « ذلك لپا 

ais ee‏ من 
جموعاتها . ان نمو المجموعة لا بد ان يتحقق ولو المعنى الجرد للكامة . ذلك 
GT oY‏ جديدة من العلم والخرفة تستحدث عی الدوام » وبالتالي تحک التزام 
المجتمعاتها فانها تضيف إلى مناهجبها هذه المادين الجديدة > وبالتالي تزداد 
| جموعاتها . 

وئة خاصة تتصف تتصف ها الکتبات الامعبة وهي صفة « الکونية » ععنی | 
o qlo ¿al‏ .. فالکتبة امامعنة مجب ان تختار من الانتاج المالي کله . 


5١ 


واقع المكتية الجامعية : 


ان المكتبة الجامعية بح اقتنائا للأدب العالمي a‏ نی کل المجالات 
bl; EL,‏ النتوحة » ويحم وظيفتها في الحفاظ على تقدم الفکر یصدق 
علا Ju‏ القائل EEE‏ للفكر 
الانساني » وهو عين ما يقال ع المكتبة عموما . هذا ولعل الامكانية العملية 
للتكامل ' الببليوغراني الثالي لم يمدبحقق) بمد في مكتبة ‏ مها 0 
Ge‏ انپا مکتبة وطنبة ولکن اللکتبة امامعية النموذجية یفتیض ات 
تكون أقرب أنواع المكتبات oid at‏ الثالية » ولو في ميادين i‏ 
. العلمي » ومن م2 فبي تعتبر ذاكرة البشرية التي تربط بين الماضي والحاضر 
میور . 


E 
: اصول الختيار الكتب‎ 


قد تکون عملية اصول اختبار الكتب هذا إلنوع من‌المكتبات Lal‏ 
العملمات لأن المكتبة الجامعية » ومكتبة البحوئة الكبيرة .هي عبارة عن 
aie‏ اجار کت .. ثم بقية عمليات أخرى » »> وُبعبارة أخرى إن المشكلة 
الكبرى الوحمدة في الاقتناء لکتبات البحوث: .#.. هي مشکلة اختبار 
الكتب الجديدة ... والتي تشترى + تاد BA‏ ¿ تعد بعد الحاجة 
ماسة النپا . 


لذلك يحب عند دار الکتب ان A‏ السوال التالي : 


ماذا يحب ان تكون عليه سماسة الاختبار في مكتبة كبرى ... ؟ 
صعوبة الاختيار : 
ان السوولبة الصصة التي تواجه الکلف JUL ol e AY‏ و بزن . 


۲ 


وان يقرر ما مختار متأئراً بميزة الكتاب وعلاقته بالمجموعة . وهناك حقتقة 
محب lis Ji Y ol‏ وهي ان المنوان لا يكن ان يشترى أو يضاف إلى 
مجموعة المكتبة حتى ولو بطريق الاهداء أو التبادل › أو يفبرس ويصلف » 
أو يعاد ويستخدم » إلا إذا كان قرار سابق صدر من المسؤول باضافته . 

على ضوء ذلك يككون الاختبار أمراً ذا SLI Wah LA Lal‏ 
امامسة» و مکتمات البحوث لان نو الحموعة tc‏ مخضم مذا الاختار» 
ولان نوع المجموعة هو أحد عاملين أساسين ان ان تماق[ 
كانت المكتبة تخدم ‏ بكفاية أو بغير كفاية ‏ برامج التعلم والبحوث في 
المعبد الذي تعتبر المكتبة جزاءً منه . 

إلى جانب انه يفترض في ان تكون دراسة المباديء الأساسية التي تکو"ن 
سياسة الاختيار » ذات قبمة في القاء الضوء على المشاكل المعقدة > واللحة 
التي تواجه المكتبات الجامعية » ومکتبات البحوث » خلال جهودها لخدمة 
احتناجات التعلم والبحث العلمي بكفاية تامة . 


مباديء الاختيار Y‏ 
فعلى هذا الأساس من التخطبط يمكن تحديد هذه المباديء بالنقاط التالمة : 


١ ۱‏ - العلاقة بين اختمار الكتب والحموعة المكتبية الي تنه تنتج عن هذا 
الاختمار » وبين وظفة الجامعة » أو مؤسسبالبحوث . 


ویندرج تحت هذا الاعتبار تحد ید برنامج المعهسد _وسياسته ¢ ومسئویات 
التعلم والبحوث اخارية فىه علی مختلف الستویات . 


۲ - حدید مکان السوولبة» وعلی الأاخص السژول الأخبر عن الاختمار» 
وعن انفاق اعتادات شراء الكتب . 


- إزاء عمليات اختيار فعلي » سواء بواسطة موظفي المكتبة أو 


۳ 


۽ س الوسائل التي بنقذ پا الاختبار . 
o‏ — طبيعة المواد التي تجمع » ومستويات التجميع ۰ 
مهمة أعضاء لجنة اختيار الكتب : 


كنا قد أكدنا إلى Las! Ube ol‏ الكتب تناط عادة بلجنة قوامما : 

۱ -- المكتبة وهو على الغالب رئيسها : | 

. رئيس قسم الايداع القانوني‎ Y 

. رئيس قسم الفبرسة والتصنيف‎ - ٣ 

۽ ¬ رئيس قسم lA‏ والببليوغرافيا . 

ه ‏ أعضاء من المشتغلين حقول المعرفة . 

يحدر الاشارة هنا إلى ان هذا العدد وهذا التوزيع ليس إلزاميا أو 
ضرورة محتمة » وإنما عرضنا هكذا للجنة لشرح أههمية دور كل من أعضامًا 
بالنسبة لعمله واختصاصه . 
.أ أن أمين المكتبة ما دام المرجع الأول والأخير في المكتبة فلا بد له 
في حدود مبمة المكتبة 'وأهدافبا . فضلاً عن المشاركة في. الرأي والاستنارة 

ب د پد ان رئيس قسم الایداع القانوني وهو المسؤول « في المكتبة 
الوطنية » عن تسلم وم کل ما تصدره المطابع قي حدود الدولة » فبو 
الخبير بالكتب وموضوعاتها ومخاصة التي تسامها من المطابع بموجب بيانات أو 
التي م يتسامها بعد > وعنده معرفة بها لآنه دائم الصلة ممع دور النشر 
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abi il,‏ » فضلاً عن آن وظفته تتبح له بموجب قانون 
«الایداع» الدي سوف نحدد غاباته وأهدافه ان يكون على بينة ة من الطبوعات 
LIA!‏ . 

ج - انرئيس قسم الفپرسة والتصنيفوهو الدر رك لغاية عمله علمه ان aS ta‏ 
إن كانت لكب في شاد آمي مود ااا و 
في دلك علی عدة وسائل منپا مراجمة سجل الدخول » آو البحث ye‏ 
مؤلف الكتاب الجديد بين اسماء المؤلفين» أو على عنوانالكتاب أو موضوعه 
y lis de‏ الکتب وموضوعاتها» وربما يعتمد على تاريخ نشر الكتاب ليتأ كد 
إذا كانت المكتبة في ذلك التاريخ قد ابتاعت هذا الكتاب أم لا 

- ببد أن مبمة رئيس قسم المراجع والببليوغرافما « في المكتبة 

Er‏ » وهو ee‏ بلده da‏ الملدان الأخرى 
on Cee es teas‏ تسپ متا که ١‏ 31 
والحال كذلك الرأس المفكر في لجنة الاختيار إذ يضع أعضاء اللجنة أمام 
حاجات المكتبة ومستازماتها من الکتب . 

3 آما بقة الاعضاء من المنخصصين ثمن الحتمل ان يكونوا أعضاء‎ a 


لحان N‏ في المكتبات الجامعبة › A‏ مکتبات البحوث »© أو الأطفال 


الایداع القانوني » مفپومه وغایته : 


لعل كامة الايداع» مشتقة من فعل أودع بعنى دفعالشيء البه لنكون عنده 
وديعة . لذلك yw‏ الایداع القانوني امطبوعات في دور الکتب الوطنمة 
فقط من النظم ذات الشأن في خدمة الثقافة . لذلك انه السبيل إلى حصر 
انتاج القكر والتعريف به > فضلا عن انه الدعامة الأساسة في اصدار 


10 عم الكتبان - م ه 


البدلموغزافية Adal a gol od js gl A‏ + 
على ضوء هذه الحقبقة اهتمت الدول جميعا بتقرير نظم الايداع. القانوني 
للمطبوعات في دور الكتب الوطنية #قيقا لهذه الأهداف > وان كانت كل 

دولة تنفذه مع ما يتلاءم وشلا agi‏ 

ويازم « الايداع القانوني » الناشرين » أو أصحاب المطايع ان بودعوا 
عند الانتهاء من طبع كتاب منا » آو مصنف » آو خريطة » آو في حال 
اصدار اسطوانة موسقة » آو کل انتاج فكري أو فنی داثرة « الایداع 
القانوني » في المكتبة الوطنية نسختين على الأقل ما بنشرون > وان كانت 
بعض الدول تازم هؤلاء الناشرين يعدد يقل أو يزيد عن هذا العدد > فضلاً 
عن إلزامها لهم بتقدم اقرار من صورتين مؤرخا وموقعا عليه A gio‏ 
البيانات الآتبة وهي : 
أ- عنوان المصنف . 
ب - اسم المؤلف . 
د اسم الناشر . 
ه ‏ رقم الطبعة وتاريخ انجازها , 
و من النسخة الواحدة . 
ز - مققاسها ,السنتيمتر . ( الحجم ) 
ح - عدد النسخ التي اعدت للنشر . 
ط - عده الصفحات الرقة » وعدد الصفحات الأخری . 
ي - وسائل الايضاح التي لم بشملها الترقم . 
هذا وعندما يعيد الناشز طبع الكتا ب يتجدد الالتزام بالايداع أيضاً. غير ان 
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بعض الدول اجازت أيضا قبول ايداع المصنفات التي لم تطبع بصد وبری 
مؤلفوها عدم نشرها في الوقت الحاضر» كالمذكرات السياسية » أو المذكرات 
الخاصة » على ان تحوطبا دار الكنب بسياج من السرية . يتفق مع ما يبديه 
أصحابها من رغيات » وذلك لما يكون مثل هذه المصنفات من CA‏ 
بوصفها وثائق ذات صلة بالتاريخ المعاصر > أو مادة خصبة تصلح في المستقبل 
لتدوين التراجم . : 

لا یعتبر الایداع قانونباً ما م تعط الادارة المتصة لصاحب العلاقة ايضالاً 
بالمادة المودعة » هذا الايصال الدال على الايداع يثبت في الوقت ذاته لفلف 
حت الملكية الادبية في الكتاب » أو المصنف أو الاسطوانة . 


: التنظم الداخلي لامكتبات على ضوء أنواعها‎ 
Composition du fonds d’aprés les types de bibliothéques 

في عرضنا للشكل التنظيمي العام لمكتبة كنا قد أشرنا إلى ان القواعد 
الأساسية في هذا التنظم وخاصة في قسم «٠‏ الخدمة المكتبية » يختلف بين 
مکتبة وأخری بالنسية لنوعها وهدفبا » ونوره هنا أهم أنواع المكتيات 
الشائعة Gua your‏ وغاية كل منها وطريقة تطبيقبا لاصول الخدمة 
المكتبية . وعندما تتضح أنواع هذه المكتبات يستطبع الطاألب ان ييز 
تلقائياً بين هدف المكتبة العامة مثلآً وهدف مكتبة للأطفال . ميزاً لماذا 
یم التداول بسن مكتمة وطنية في دولة ما » ومكتبة وطنية ثانبة في دولة 
أخرى ؟ لاذا لا يسمح بالاعارة الخارجية مثلا في مكتبة وطنبة ريسمح بها في 
مكتية عامة ؟ 

ان ادراك هدف وغايات كل مكتبة هو القامم المشترك في فهم المكتبات 
على ضوء أهدافها . 


YY 


: المكتبة الوطنية أو القومية‎ - ١ 

وتعتبر في مقهوم « علم المكتبات » العضو المكتبي الأعلى للدولة > 
وبالتالي الر کز الرئيسي لملم تأليف الكتب في الوطن 6 ومن أغراضها 
الرئيسية صمانة وحفظ التراث الثقافي » والانتاج الفكري في الدولة وفي 
الدول الأخرى . 

ان مهمة الکتبة القومية لا يؤدي إلى تشجمع الثقافة القومبة داخل البلاد 
وحسب بل إلى تمسير وسائل الاتصال » والتفاهم مع دول أخرى وذلك عن 
طريق تبسيط طرائق العمل الببليوغرافي والفبرسة وتوحيدها . 

ویتکوان العمل الكتي عادة في المكتبة الوطنية من ثلاثة أقسام رئيسية 
كنا قد أشرن الها سابقاً وهي : 

. قسم الخدمة المكتبية‎ - ١ 

۲ - قسم الاجراءات الفنية . 

۰ قسم الادارة العامة‎ — Y 

ان من LAY!‏ عکان آن نو كد هنا ان « الایداع القانوني « وهو القاعدة 
الأساسية في تنظم الببليوغرافية الوطنية يكون مركزه عادة في المكتبة 
الوطنية التي قد تجعله مستقلاً عن سائر الاقسام أو تضمه إلى احدى 
اختصاصات الخدمة المكتسة أو الاجراءات الفنية . 


الببليوغرافية الوطنية : 


ونحن إذا أشرة إلى أهمية الابداع القانوني في تنظ الببلموغرافية الوطنية» 
فلا بد من الإشارة إلى مفپوم وحقيقة السلموغرافم ا دون ان نتعرض إلى 
تاريخها وأهميتها في الدراسات cheb oF‏ خاص بها . 


VA 


يبدو ان أصل الكامة يرجع إلى اللغة الأغريسة # اوه مر كةن كن 
الأولى are Biblon «0 A)‏ صغير والثانية «جرافبا» Graphia‏ 
ومعناها الكتابة أو النسخ وكانت في الأصل تدل على « كتابة الكتب أو 
نسخ الكتب » وبعد ان دخلت هذه الكامة اللغة اللاتينية وظلت فيها تحتفظ 
عدلوشا السابق تحولت نی القرن السابم عشر وأصبح مدلوها « الکتابة عن 
الكتب » . : 

وعندما انتشرت الطباعة وراح رصيد الانسانية يتضخم من من الكتب 
والولفات ظپر جاعة من السلموغرافدین الذین آخذوا علی عاتقپم تألبف قوائم 
لهذا المدد الضخم من الکتب بغية تنظیمه وتسپیل الانتفاع به وکانوا بسمون 
مولفاتیم ببلیوغرافات . و أثر ظپور مولفات کثبرة بپذا العنوان » وتعده 
A a‏ 
شکلپا العلمي القرر البوم . 

ان الببلیوغرافبا تعني عند التخصصین ثلائة آمور هي : العلم » والفن » 
وثمرة الفن . 
البیلیو اغرفیا کعلم : 

هي SUL! tee‏ الملسة النظمة التي تعالج الکتاب من جسع نواحبه » 
سواء النواحي التصلة بکبانه الادي » آو النواحي التعلقة IL‏ کاناء 
محمل الافکار » وینقل SUL‏ 


. مجلة عالم الکتبات - القاهرة‎ - ٠٠ 
, 4١ صفحة‎ ٠ ء - العدد‎ ٠۹٠۹ السنة الارلی‎ 
¿NA » OY « - 21و5٠ الثانية‎ » 


۰.۱۷ « و »ع‎ —e yarns WH > 
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والببليوغرافيا كفن : 


هي مجموعة الطرق الفنية الضرورية للتحقق منالمعلومات الأساسية الخاصة 
بالكتب » ولتنظم هذه المعلومات ومن E‏ لتقدها . . 


والببليوغرافيا كثمرة الفن : 


وهنا مجب ان نضبف المپا نی اللفة العربية تاء التأندث الربوطة لتصبح 
« ببلبوغراقبة » فيي سحل منظم مرتبط بفرض معین محموعة من الکتب 
تشترك في بعض الصفات المتميزة . ۱ 


النشرة البیلیوغر افية : Bibliographicallisl‏ 


هي النشرة الوصفة التي تصدر عن دار الکتب القومسة عادة بصورة 
منتظمة تحمل بىانا بالسحلات والنشورات خاصة والکتب المطبوعة أو 
الحطوطة وما عاثلها » وهي في تنظيمها مزيج من أعمال الفهرسة والتصنيف 
مؤدية مفاهم الببليوغرافية كمل » وفن » وثرة الفن . 


اختصاسات أخرى في المكتبة الوطنية : 


في الواقع ان بعض المكتبات القومية وخاصة مكتبة الكونغرس 
الامر کنة لا تقتصر رسالتها علی ما تقدم من مپیات الکتبة الوطنبة . فقد 
أنشيء فيها دائرة مر كزية للفبرسة مبمتها تزويد ما يزيد عن سبعائة مكتبة 
على مختلف المستويات فى الولايات المتحدة و كند! ببطاقات الفپرسة » التي قد 
يصل عددها في العام الوحد إلى ملبون بطاقة » كا انشيء مثل هذه الدائرة 
في مكتبة لينين الوطنية في موسكو . وفي المكتبة الأهلية « الوطنية » في 
كل من السويد والنروج . وفي غيرها من الدول المتقدمة . 


Y. 


الخلاصة : 


ان المكتبة القومية في أي دولة هي التي تقع على عاتقبا مسؤولية جمم 
وححفظ الانتاج المكتوب في الدولة لصالح الأجمال القادمة » ويضاف إلى هذا 
الواجب الأساسي واجبات a‏ ‘ مثل Lis‏ 
UF,‏ ال مجموعات التي تشكل المقتنيات الرئيسية للمكتبة» وتستند إلى الغرض 
الذي تهدف اليه الحسكومة من المكتبة » والی ححم الدولة » وإلى وجود 
جموعات شاملة ميسور الوصول اليها في مكتبات أخرى أم لا » إلى 
مسۇولىات ومپام آخری . 

ونحن إذا ضربنا مثلا على المكتبة القومية » بالمتحف البريطاني » اعرفه 
« بالمكتبة » . والمكتية الأهلية بباريس > ومكتبة الكونغرس © وهي 
ثلاث مكتبات من أكبر وأشهر المكتبات القومية » فاننا سوف لا نحصل على 
صورة للمجموعات الشاملة للمؤلفات في كل من المملكة المتحدة » وفرنسا » 
والولايات المتحدة وحسب » وإنما سوف نحصل أيضا على صورة الحموعات 
الضخمة من الکتب القدية واديثة الق صدرت في بلاد أخرى . فپنه 
المكتبات تقدم الوسائل الضرورية للمعلومات في جمبم فروع العرفة الانسانية 
ي جع البلاد وبكافة اللغات مرتبة بعناية > ومفپرسة بدقة » وبصورة تامة 
قادرة على الاستمرار في مقابلة توسيع العرفة الانسانية . 

لقد بنيت هذه الكتبات على الفكرة التقلمدية المعروفة عن المكتبة: OKT‏ 
للبحث يستطبع ان يحد فيه الباحث الواد التي يستعين بها في انحاز دراسة » 
دی de ala Li‏ خلال كنوز مكشة كبيرة 
جزاه شناً من عمل الدارس . ۰ 

هذا دليل لابرز خصائص المكتبة القومية عدا عن كوتنها مرجع علم 
تأليف الكتب في الوطن . ان المكتبة الوطنية لا تحيز الاعارة الخارجية » 
ولا تقدم خدمات مكتبية للأطفال . 


YA 


: المكتبة العامة‎ y 


ان هذا النوع من المكتبات هو قوة حية نشيطة في التعلم الشمي » لذلك 
فخدماتها تقدم عادة للاأطفال » والصفار » والرجال » والتساء على مختلف 
أعمارهم ومبنهم وجنسياتهم » ولكي يعاموا أنفسهم بأنفسهم بصفة دائمة » 
ويطلعوا على جميع مبادين العرفة » ویدعموا حرية تصبرهم وساو کهم النقدي 
الانشاد ئي تجاه كل ما بتصل بالشؤون العامة» ويرتقوا See‏ 
وقدراتهم على تذوق الفنون ن والآداب ا أوقات فراغهم في توسيح 
ole‏ سعادتهم الشخصية ورفاهيتهم الاججاعية ‘ 

بتبین ما تقدم أهمية المكتبة العامة ورسالتها في الميئة وأثرها في تكوين 
المجاغات الحلصة فيالوطن» فضلاً عن ان خدماتها تقدم للجمبع بدون استثناء 
وان مبمتها أيضاً ارشاد البالغين وتعليمهم» لأن رسالتها متممة لرسالة المدرسة 

بعد ذلك يصبح بالامكان تحديد مبادها : 

أ.- حرية كل شخص في ارتبادها . 
فعاله . 

ج - حرية استخدام الرفوف المفتوحة على ان لا بزید ارتفاع الرف 
۰ سم . أما أهدافها فتعرضها فبا يلي : 

أ- وجوب توقيرها ترببة شعسة للكبار والصغار . 

A - پ‎ 

ج - التشجيع على استخدام أوقات الفراغ استخداما انشائياً . 


۷۲ 


الحصول على المواد : 
أ- تحديد الأجزاء التي تتألف منها المجموعة ‏ الكتب النشرات » 
الدوریات » الصحف » الخرائط » الأفلام المصغرة والمواد السمعية والبصرية . 
ب - .اختيار المواد» القواعد والوسائل poly)‏ فصل اختيار الكتب) . 


T‏ _ السعي في التوفنق بين سول القراءة والعادات ¢ ودين محتویات 
المكتمة من الكتبُ . 


د الحدايا والتبادل . 
ه - الحاجة إلى جرد الموجودات وتحديد الفترة بين كل حرد وآخر . 
و - اعداد قوائم الشطب . 

استخدام الواد : 
أ- خدمات القراء. ما هو مدى الغايات التي يحب ان تسعى إلى تحقيقها. 
ب - آعمال الارشاد والتعریف . ۱ 
ج - توجيه القراء فوا يتعلق باستخدام مواد المكتبة . ' 


د - الأعمال الببليوغرافبة . قوائم القراءة والاستعراض الموجز الكتب 
والموجزات التحلملية .. ١‏ 


. فهرس قاموسي‎ a 


و س اعارة المواد LU‏ » تنظم الر سوم ومده الاعارة $ 5 SAF‏ 
احلرات المارة . | 

ز - تحدید الفرامات في حال فقدان و ضباع کتاب ما . 
خدمات للجاعة : 

» بذل الساعدة للهئات التربوية » والثقافمة » والاجقاععة والدارس‎ - Í 
والجامعات » والمتاحف والنقاباث » وأندية الطلاب » وموّسسات التربسة‎ 
. الأساسة وتعلم الكبار‎ 

ب - بذل المساعدات للمكتبات الأخرى ومكتبات المدارس خاصة . 

ج - بذل المساعدة لتحسين أحوال المجتمع . 
النشاط الثقافي : 

أ - تعلم الکبار . 

ب - وسائل ess‏ القراء »© مناقشة الکتب وحلقات المناقشة ۰ 

ج - المعارض والمشاهد . | 

د - عرض الشاهد السبهائة والسرحبة . 
خدمات الأطفال : 

أ- شروط التمتع بالعضؤية . حدود السن والقدرة على القراءة . 
ol gil oo‏ ۰ 
ج - ترتیب الکتب وفپرستها وتصنیفها . 

if‏ جد 

$ 


vi 
$ 


> - التوجنه الفردي < $ احموعات ۰ 

و س رواية الحكايات . 

ز - استعراض الدمى والأدوار المسرحمة والأندية وخلافه . 
خدماتها وبسط نطاقها : 

bs‏ المكتبات العامة في الدن والریف » کا تستمان هذه الکتمات عادة 
بالمكتبات المتنقلة ( المكتبة السبارة وسبأتي (LS impo cios‏ 
وصناديق الككتب المتجولة ( سنشرح ذلك فيا بعد ) والخدمات البريدية » أما 
بناژها وغرفپا والائاث والتپوية والنور وما ای ذلك فسوف ندرسه بشکل 
عام في فصل « « أبنية وأثاث المكتبات » . 
التنظيم والتشريع : 

المكتبة العامة كغيرها من المكتبات ذات صلات A iy ED day‏ 
بهمئة محلية » أو هيئة. مستقلة » أو مؤسسة متطوعة . وعلى الغالب يكون في 
الدولة أو لدى الهيئات القائمة بالأمر ادارة مسؤولة عن أعمال التخطط 
والتنسیق التي تتم بوضع تشريع للمكتبة.وتؤمن الادارة والنفقات . « براجع 
علاقات الأمين بروسائه ۰ 6 ۰ 
مكتبة الأطفال : 

عندما عرفنا مهمة الکتمة العامة أشرةا إلى ضرورة توفير خدماتها 
للأطفال والصغار وللرجال والنساء . 

من هنا يتضح ان مكتية الأطفال جزء متمم للمكتبة العامة » أو هي 


Yo 


جناح خاص في المكتبة العامة قد لا يتوفر فبه كثير من الشروط التي تتوفر 
عادة في المكتبات الأخرى ويخاصة التداول »> والاستثارة بمعناها الحقيقي » 
وخدمة المراجع والدعاية والاجتاعات والزيارات e,‏ لقسم الخدمة 
المكتبية » والتواصي والتصوير والنسخ بالنسبة لقسم الاجراءات الفنية Y.‏ 
يحاول البعض ان يحعلبا مستقلة عن المكتبة العامة على ان يكون مدغلپا 
قريب من مدخل المكتبة العامة» وتتوفر فمها أسبابالراحة ارافقي الأطفال. 


وتعتبر هذه المكتبة مفتوحة لكل من هو دون الثالثة غعشرة > ويعتمد 
في تزويدها بالكتب على خبراء في ترببة الأطفال وتوجيههم . 


كتب الأطفال : 


ان الكتب الختارة لهذه المكتبة يحب ان توفر للأطفال التي آعارم 
(ه - ۷ ) سنة قصص الميوان التي تنطوي منها على روح الفكاهة» وتتأصل 
فيها العواطف النبيلة. القصص المرحة : التي بزداد اعجاب الطفل بها كلما أعاد , 
قراءتها واكتشف ما بها من مرح » قصص المغامرات التي تحقق هؤلاء الأطفال 
شخصيتهم وتعرفهم بقدراتهم على أساس الخلق القويم » ويحب ان تعمتمد على 
البساطة والتشویق » والایقاع الصوتي ما محملبا متازة عند تلاوتپا بصوت 
مرتفع . قصص الخيال والنزوات » ويستمتع بها الأطفال بين ( ۷-۷ ) من 
أعمارهم » قصص الملومات اي تجیب علی اسئلة الأطفال ويكون مصدرها 
ما يقع تحت حواسهم من مشاهد البيئة » ومعظمها من الكتب العلمية المبسطة 
الموضحة بالصور اجيلة . 


؛ - المكتبة المتنقلة : 
كانت انكلترا أول دولة استخدمت تحربة المكتبة المتجولة على شكل 


۷۹ 


عربة جرا جواد تطوف بالشوارع وقد رصت الرفوف عثات الکتب 
اي صفت فنپا صفا منسقا € وذلك قبل مئة عام ونيف . ولقد نجحت هذه 
التحربة ليس في انكلترا وحسب بل في كل الملاد المتقدمة GS,‏ لسن عل . 
" الشکل الاانف الذ کر . 
مبمة هذه المكتبة : 

تنح هذه المكتبة للذين تنمهم الظروف عن الذهاب الى المكتبة الإفادة 

ان شعار هذه المكتبة « إذا لم يأت الجمهور إلى المكتبة فالتذهب المكتبة 
البه » لذلك فبي تكون دائم) على مقربة من الصانم والحقول والمساكن » 
وهكذا توصل الثقافة إلى أبعد مكان في الوطن . 

لقد جاءت هذه المكتبة ولبدة التطورات de Al‏ مر السنين «الرغم 
من انها تساير المفبوم الحديث للثقافة في تنوير أذهان المواطنين عن طريق 
الكتاب والفيلم > و احاضرة » والمسرحمة » واوايات النافعة . 
شكل هذه المكتبة : 


المكتة المتحولة عمارة عن سمارة : كبيرة تضم الکتب وأحبزة سينا © 
واذاعة وتسجيل » وآلة كاتبة وربما ماكنة خياطة © أو مرسم فنون وذلك 


حسب احتياجات البيئة . 


موظفو هذه المكتبة : 


وها 


الاحصاءات اللازمة عنما وتنفبذ برنامج العربة . ومن اخصائي أجبزة لتقدم 
العروض المفمدة وتسجمل الاغاني والفنون المتأصلة في المنطقة .. واخصائية 
فنون نسوية لارشاد نساء القرية ۰ 
مركز عمل هذه المكتبة : 

تنطلق هذه العربة من أقرب مكتمة عامة إلى ألمحاء القرى والأرياف 
الجاورة » ويتم فيها الاستعارة وفق نظام دقبق تمده الدائرة المسؤولة عن 


تحبيزات المكتبة : 


تتألف المكتية المتنقلة من سبارة كبيرة تضم : 

مولد كبربائي « لامكان العمل في القرى 2 والمناطى والساحات التي 
لا يتوفر فمها التبار الكهربائي > أو في حالة انقطاع التبار » . 

۲ - حپاز اذاعة » وتسحیل » واسطوانات » ورادیو» ومکبرات صوت. 

۳ - ارفف الکتب . 

4 - جپاز سیغا » وشاشة » وأفلام . 

ه - سريرين أو أكثر ه حسب عدد موظفیپا » لبیتهم ما ce‏ لامر dy‏ 
السفر والاقامة عدة أيام دون الرجوع إلى مركز انطلاقها وذلك تحقيقا 
لأهدافها . | ۱ | 


. منضدة طعام متحركة‎ ١ 
. کشافن لاضاءة أماكن التجمعات‎ - ۷ 
م - وتصلح العربة “مرخ لتقدم المشاهد المسرحية البسيطة  © ولعمل‎ 


VA 


بعض الندوات الثقافية الشعبية . 
الکتبات الدرسية : 

المكتبة المدرسية عادة جناح أو قاعدة ملحقة بمدرسة ما يشرفعليبا 
أمين يناط عادة بمدير المدرسة مباشرة » ويخضم لتوجيه ادارة المكتبات 
المدرسية في وزارة التريبة » إذا كانت المكتبة حكومية . أو بأية مؤسسة 
ادازية مسؤولة عن المدرسة ونظامها » ويمكن تحديد اهداف مذه المكتبة 
بالنقاط التالة : 
مپیتپتا: 

أ WALL‏ على نحو فمّال في مساعدة وانجاح الدرسة . 

ب تشجبسع استخدام المواد المطموعة کصادر was acl)‏ والاعلام ۰ 

ج - توفبر قراء‌ات التسلبة وملء آوقات الفراغ . 

3 سول القراءة‎ e o 

ه ‏ تنشط الفکر و الحملة . 

و مساعدة الطلاب على اكتساب ¿pl‏ و حسن التسيز ف استخدام 
الكتب ¢ والمكتبات ۰ 

جموعة المكتبة المدرسية : 

تتألف هذه المجموعة على الغالب من : . 

- للیوعسات - الکتب » والتشرات » والدوریات > والخرائط » 

بیوالصنور » و القصاصات» الواد السمعبة والبصرية - والأفلام المنحر كة والثابتة › 


۷۹ 


الاسطوانات السحلة » والاشرطة والصور والرسوم . 

ب - يتم A‏ الحموعة وتقدیر موادها عی آساس احتاج lat‏ 
المدرسية والارشاد وملء أوقات الفراغ . 

ج - يسهم الأساتذة والطلاب في اختيار المواد » أو يترك أمر ذلك إلى 
الادارة المسؤولة . 
تنظم الواد و استمیاها : 

أ - تنظم مواد الکتبة الدرسية تنظیماً فنا بسطا يسبل على أمينهبا 
cub‏ الاعارة واجراء اردة » وتلسة متطلبات العمل بدقة وسرعة . 

ب يصح لادارة المكتبة المدرسية ان تنشيء في کل فصل « صف » 
مكتبة صغيرة تضم بها الكتب التى تتعلق بمستوى طلاب الصف والساعدة 
للمنباج الرسمي في الوقت ذاته . 5 

ج - تبتم الادارة بتوجمه استخدام المواد وبالقراءة لملء أوقات الفراغ 
doses dis E ia,‏ القراءة الموجبة من أجل النشاط المدرسي . 
وتحدد أوقات الأحاديث » والرواية » وبرامج الاذاعة والناقشات » وقراءة 

د للمكتبة لنة من الطلاب باشراف الأمين » أو باشراف الأمين » 
والناظر وتحدد وظائفها ومبمتها بين الطلاب أنفسهم » أو في ادارة المكتبة 
حجرة المطالعة : 

تحول ادارة المدرسة احدى قاعاتها إلى حنجرة لمطالءة ان لم تكن قد 


Ae 


انشا مع المكتبة عند إقامة بناء المدرسة > على ان يتوفر في الحجرة التهوية 
والإنارة الكافية » والآثاث المريح > وأنواعا من النقوش والزخرفة مما يدفع 
الطلاب إلى ارتبادها » وترتاح فبها نفوسهم خلال أوقات المطالعة . 


تعاون المكتبة المدرسية مع المكتبة العامة : 

عندما درسنا مبمة المكتبة العامة أشيرة إلى ضرورة تقديم خدماتها إلى 
الجامعات والمدارس » ويبدو من ¡AN‏ كان أن نشير إلى ضرورة قيام 
تخطيط عام في الدولة يتم بتنسيق العمل » ان في المكتبات العامة » أو في 
الکتنات المدرسية مما يكفل نجاح مبمة المكتبتين فيتم التعاون بينها ‏ لصالح 
النتفمین » وخاصة بالنسبة الطلاب الذین قد يستفيدون من خدمات الکتبة 


العامة عن طريق مکتبتهم الدرسبة . 
المكتبة الجامعية : 


تعتبر الدراسات والبحوث الشخصية جزءاً مكلا للتملم الجامعي » وهذا 
يعني ان المكتبة الجامعبة تنظم لتوفير التسهيلات علىأساس سلم لكي ¿E‏ 
الطلاب الجامعبون من استكال دراساتهم فيها . 

ويمكن تنظم ick.‏ الجامعة على أساس وحدة الکلمات و أهدافها luz‏ 
لتوفير الخدمات » وتسپیل التنظم » والتوفير في الادارة والنفقات »> وإذا . 
انشأت كل كلية مكتبة لتخدم اختصاصها» كمكتبة لكلية الحقوق» وأخرى 
لكلة الآداب »> وثالثة لكلية الطب الخ .. فليس من شك في ان الممل 
الواحد في كثير من أصول الادارة والتنظم الفني سيتكرر دون طائل يذ كر. 

وف المكتبة الجامعية تتوفر عادة الخدمة المكتدية : من إعارة داخلمسة 
Lasley‏ » والاستشارة» وقسم الراجع » وارشاد. القراء»کا يتوفر فمها قسم 
الاجراءات الفنبة » ویو کد ف هذا القسم على اختبار الکتب ( راجم أصول 


٩ عل الکتبات - م‎ AN 


Al‏ الكتب للمكتبات الجامعية ) وضرورة التشديد عند الاختار على 

ان المكتمة الجامعية « ذات نهايات مقتوحة » . وعلى الفپرسة والتصنیف:» 

وصانة الرفوف » وتنظم الستودعات . اما بالنستة ای قسم الادارة العامة 

د الجامسة كغيرها من المكتبات . Ly ol ol,‏ 

كان في أن تكون المكتمة الخامضة ARA a‏ 

| ارسالتها محک اقتناغا للادب العالي افام في کل تیا ود 
الحفاظ على 3 تقدم الفکر الإنساني . 


وللمكتية الجامعية لجنة مستقلة يعينها عادة مجلس الجامعة . 


أما في حال وجود عدة جامعات فمن الخير ان تشكل لجنة استشارية 
لشؤون المكتبات فمهاءوأما أن يوحد العمل» وينظم التنسيق فيا بينها جميعا. 


المكتبة المتتخصصة : 


تتحدد محتويات المكتبة المتخصصة بأوجه pal‏ المعبد » أو المؤسسة التي 
توفر لما خدماتهاء» فقد تكون المؤسسة تحارية أو islio‏ أو ادارة حكومية » 
j‏ و جمعية فنية . والكتب بالنسبة للمكتبة المتخصصة لا تخرج عن أن تكون 
أدوات لخدمة أغراض معينة » وهي ذاتها تعد بهذا الممنى مصدراً للمعلومات 
. الملمبة والتقنية المتطورة . 


من الضروري لانجاح tape‏ المكتبة المتخصصة ان تشرف عليما احدى 
الادارات اطکومية التخصصة في البحوث الصناعية والعلمية » وهذا لا يعني 
اخضاع المكتبات في بلد ما لرقابتها الادارية »> ذلك ان عدداً كبيراً من هذه 
المكتبات يعتمد على تمويل المؤسسات المستقلة ولكنه e‏ الادارة 
احکومبة بدور تنسقي وحسب . وللمكتية الخاصة لجنة او تشرف الادارة 
الحكومية الخاصة لمر كز ار BE GN preety‏ الکتبة هذه 


AY 


Ny, 3 5 


شريطة ان يكون في الادارة الرسمية ممثل للمكتمة الخاصة » آو مثلون عن 
کل آنواع الکتبات التخصصة . ۱ 
كتب المراجع ۶ Les ouvrages de référence‏ 

تتألف جموعة المكتبة عادة من قسمين تقليديين هما قسم الراجم العامة » 
وقسم الاعارة . 

ویقصد بالرجع کل کتاب مخاصة تنظیمیه وطبيعية المعاومات المتوفرة فيه 
بصلح لتقدم معلومات سريعة بعنى ان القارىء لا يضطر إلى قراءته من أوله 
إلى آخره ولكن ليرجسع اليه في معلومة أو معلومات بعينها بسهولة ويسر 
وأقل وقت ممكن . 

وقتألف المراجع العامة من كتب العموميات في المواضيع الحتلفة ويأتي 
على Els Ll‏ : 

المعاجم اللغوية . 

دوائر الممارف العامة الموضوعية والوسوعات ۰ 

المعاجم الخاصة . 

الاحصاءات الدورية ۰ 

الادلة . 

الاطالس الجغرافية ومجموعات الخرائط: . 

الببلىوغرافىات 6 والفبارس ¢ والكشافات 3 

الحوليات . 


AY 


معاجم الأشخاص › و كتب الطبقات . 

معاجم البلدان . 

هذه المراجع تصفف في المكتبة على رفوف خاصة مستقلة عن مجموعسة 
کتب الاعارة غبر انها تفپرس وتصنف کساثر الکتب » !لا ان المطالع 
يلجأ نپا ويستشيرها في الموضوع الذي بريد دون ان يعود إلى الفپرس لانه 
بالنسبة لواقع تنظيمها في المكتبة تكون على مقربة من الدارسين إلا أنه في 
بعض الحالات النادرة » وف الکشات الکبری وعندما AÑ‏ عدد هذه 
المراجع يلجا المطالع إلى الفهارس لسترشدها ی مکان الرجم في الکتبة > 
وبالتالي إلى الموضوع الذي بريده . 

ومن الشروط المعمول بها في أية مكتبة كانت ولو كان نظامبا يسمح 
بالاعارة الخارجية» فالنظام المكتي غنم اعارة كتب المراجم خارج المكتبة » 
إلا فى حالات ضرورية واستثنائنة ولدة قصيرة جدا» وذلك تسپبلا من ادارة 
الکتة لاعال روادها . 


فبرسة هذه الکتب : 


تفپرس کتب الراجم بالتأكيد على : 

. امم الولف‎ y 

؟ - المثوارن . 

۳ - يبان التأليف . 

ویذ کر بمان التألیف بعد العنوان EO Le‏ اختلاف بين مدخل 
البطاقة الذي اختير فعلاآ » وبين ما يمكن ان يختار لها من مداخل أخرى . 
ومثال ذلك في.الکتاب الرجم الترجم» آو احقق وما شابهه الذي يدخ لبامم 


At 


مؤلفه » ويذكر بان التأليف ليشار إلى اسم المقرجم » أو الحقق أو المحرر 
الخ . أو من يشببهم فيمن يستحق ان يذكر في البيان .. 


۽ س الطبعة Edission‏ ‘ ويؤكد فما إذا كانت مزيدة » آو منقحة شرط 
ان تكون غير الأولى . 
و - بانات التشر » وهي مکان النشر « الدینة » لا الدولة » واللاشر > 
التاريخ ؛ وإذا كان الناشر هو المسؤول المذكور اسمه في المدخل > فلا داعي 
إلى ذكره مرة أخرى . 

؟ - التوريق : وصف الکان الادي للكتاب » عدد الصفحات > عدد 
المجلدات في الكتاب الکون من عدة مجلرات . 


۷ - ويبان السلسلة : هو ما يؤكد ان الكتاب حلقة في جموعة يصدرها 
ناشر معين» ويذكر اسم السلسلة ورقمالكتاب فيها بعد ذكر التوريق مباشرة. 

۸ - الحواشي الاضافة : وهي ما تكل العناصر السبعة المتقدمة مثال : 
١‏ - صفحة عنوان اضافىة إذا کان للکتاب صفحتا عنوان . ۲ - محتويات » 
وتذكر هذه الحاشة إذا كان الكتاب مكوتن من أقسام » آو آجزاء بری 
المفبرس ان النص عليها ضروري لاستكال وصف الکتاب lero ro.‏ 
التاربخ السبلبوغرافي للکتاب |ذا اختلفت مرات صدوره . ؛ - الببان 
الوضوعي والتنظيمي : وهو تعریف بسبط بفحوی الکتاب . | 


۰ 
- 73ل 
| 





: قمم التزويد : طرق الطلب ومراقبة تنفيذها‎ 
Formules de commandes et surveillance de léxécution 

يعنى قسم التزويد في مكتبة ما باقثناء الكتب والمطبوعات والمواد 
٠‏ المكتدية الأخرى » وذلك عن طريق الشراء » التبادل » الاهداء آو الابداع 
القانوني . 

مذا ولا کان مفهوم الکتبة البوم يعني : تدبیر الطبوعات » والواد 
المكتسيه الآأخرى » ثم تيسير الانتفاع بها من قبل الرواد والقراء لذلك فالعمل 
المكتي ينحصر في ناحيتبه الادارية والفنبة : بالأعمال التالية : 

التزويد ‘ والاعداد ¢ فالاعارة ¢ ومن ás‏ الارشاد ¢ وخدمة IA‏ 
فالدعاوة لصالح المنتفعين بها . 


العمل في قمم التزويد : 
ليس من شك في ان قسم التزويد في المكتبة. هو القسم المسؤول عن عملية 
اقتناء الكتب والدذوريات »> والجرائد » والخرائط » والوسائل السمعية 
والبصرية » وكل ال مواد المكتبية الأخرى الق ينتفع بها جمهور القراء . 
وظائف قسم dy 9 Al‏ 2 
على موظفي قسم التزويد ان يشار كوا في الأعال التالبة : 
١ :‏ المعاونة في عملية اختيار الكتب . 


AN 


y‏ التوفمق بين الشراء والتبادل» والاهداء > والايداع القانوني بوصفها 
مصادر رئيسية لمجموعتي” المكتبة من الكتب . ْ 

۳ - تقدم المعلومات المتصلة بالمطبوعات والناشرين وتجار الكتبوالأسعار 
والتوزيع . 

ينظم قسم التزويد لمؤدي الوظائف التالية : 

١‏ حفظ واستعال المراجع الببليوغرافية المتعلقة بعمليات الشراء : مثل 
فبارس الناشرين . فپارس التجار » نشرات الببليوغرافات القومية . 

۲ - حفظ واستمرار نمو فهارس التوصيات « سوف تأي على شرحها » 
مثل فپرس الکتب الطلوبة » وفپرس الکتب الرغوبة » وفپرس الکتب 
الواردة ‘ وغبر ذلك ۰ 

م« اعداد » وارسال » وحفظ نسخ من طلبات الشراء الرسلة لناشري 
الکتب وغيرها من المواد المكتبية » وكذلك المرسلة لناشري البطاقات 
الطوعة للفپارس « مثل بطاقات مکتبة الکونفرس » . 

۽ - تسلم وفتح ومراجعة رزم الطبوعات الواردة . 

ه - لف وارسال الکتب العادة للتاحر » آو الناشر » والواد الرسلة علی 
سبل الاهداء آو التبادل . 

٩‏ - آي Dey‏ من عملبات اعداد الکتب مثل : التختم بكافة 
آنواعه » لصق بطاقات الکتة داخل الکتب » لصی بطاقات الحموعات 
المبداة . 

٠‏ اعداد الفواتير للدفع »> ومسك كل سجلات الحسابات والأعمال المالية 
المنوطة بالقسم . 


AY 


بم أعداد سحلات القد ۰ 
- ابلاغ أصحاب مقترحات الشراء عن مصير مقترحاتهم . 


٠‏ - ظلب الدوريات » السلاسل ومراجعة ما يصل منها » وتسجيلبا 
Gul‏ » وذلك وفقاً لتوزیع أقسام المكتبة . 


Sin \\‏ بطلب المواد التي م تتلقبا SI‏ في حدود الوقت انحدد. 
الواقع ان مثل هذه المسؤوليات في القسم لا بد من ان تترجم إلى حيز ' 
ومساحة ¢ وأدوات ¢ olé»‏ لازمة لانمحازها 5 


آنواع التنظم : 


قد بنظم قسم التزويد على أساس نوع المواد : مثل الکتب» والنشرات» 
والمجلات والوثائق الخ .. وقد ينظم على أساس طريقة اقتناء هذه المواد : 
شراء » تبادل» هدایا» ایداع . أما في المكتبة الصغيرة فيمكين الاستغناء عن 
الطريقتين لآن القسم سوف یکون أصغر من ان يحزأ . 
ماذج التزوید ومراقبة تنفينها : 

ان مقتنيات مكتبة ما تتأتى عن مرجعين » غير المرجم الأساسي وهو 
LL‏ الاختبار للمکتبة الق تحددها لجنة المكتبة المشرفة» أو ادارتها المسؤولة» 
وهذين المرجعين هما : 

١‏ القراء والمنتفعون يخدمات المكتبة والذين يحرصون على قراءة كتاب 
إدس متوفراً فمپا . 

۲ - بعض موظفي المكتبة يحم عملم الدائم فيها ومعرفتهم. بما ينقص من 
مجموعاتها . 


AA 


وفي الحالات الثلاث فالأفوذج الذي يقدم عادة لقسم التزويد التثيث من 
وحود الکتاب آو الکتب المطلوية أو عكم وحوده حبس أن نشد 
: - 2 6 3 رم 
العلومات التالىة 9 


اغوذج لبطاقة توصية 





وزارة التريمة الوطضة 
المكتبه العامة في ... 
بطاقة توصية رقم '') 

حضرة أمين المكتبة العامة في ۰ امحترم > 

۳ تزودد مكتبتكم بالكتاب المشار إلنه أدناه : 
انم الولف , . . . . . 
عنوان الکتاب , . ... 
الطمعة . . . . . .. المحلد « إذا كان دورياً » 
الناشر سم رب هر الثمن . 
البند أو الرصد الذي يصرف منه الثمن " . . . . . NU‏ 
اسم وعنوان طالب الکتاپ رمرم . . 
تاريخ الطلب . . . CRIES BOA ee eh Bet AS iOS Re‏ 


التوقسع 3 








od 
. (؟) هذا الفراغ يله عادة الموظف المسؤول عن الحسابات في المكتبة‎ 


4 


۸۹ 


2 هذا» وبعض الکتبات تستممل رموز للدلالة علی العلومات الطلربة» کل . 
متپا وفق مقترحات خاصة بپا . 
ومن الأهة عکان آن نو کد هنا ان بعض الکتبات آخذت نی السنوات 
الأخبرة تستخدم بطاقات توصية من نسخ مکررة یز کل نسخة منها وت 
خاص » وهذه قد تختلف آشکاها و أححامپا آو محتویاتها تبماً لاختلاف 
. الکتبات » وتوجه كل نسخة وفاقا للون المحدد لها إلى المرجم المسؤول 
فترسل نسحة ! 
١‏ - إلى « فهرس التوصية » . 
y‏ — التاجر أو الناشر المسؤول عن ببع الكتاب أو نشيره. مع 
نسخة مكررة للرد في حال ارساله للكتاب . 
م - إلى المر كز التجاريدللفبرسة» كشسركة ولسنالاميركية في«نبويورك». 
؛ - إلى قسم الحسابات في المكتبة» أو إلى الادارة المالية الشعرفة على 
ه - نسخة إلى المكتبة الفرعية « صاحبة الطلب » مع نسخة الكتاب 
lo}‏ کان الکتاب قد م اقتناوه وفپرس ۰ 
؟ - إلى الاستاذ أو الطالب مع الاشارة إلى آن بامکانه استعارة الکتاب 
بعد آن تم اقتناژه . 
فما حتفظ بعض الکتمات بنسخة من لون خاص لاعادة طلب الکتاب 
قي حال عدم وصوله من التاجر آو الناشر » وهذه النسخة تسمی عادة«نسخة 


الاستعال » وعند وصول الکتاب من لدن التاحر » آو Esmas‏ 


۹۰ 


بالنسخة المكررة المرسلة إلسه والتى تعرف عادة بنسخة « رد التاحر آ 
الناسر ۰ 0 5 
مراقبة نماذج التوصية : 

بعد ان اتخذت المكتبات شكلها الفني » وخطة علبا الواضحة فشراء 
الكتب لم يعد موضع مناقشة بخاصة ان تنظم الاجراءات للاقتناء أصبحت. 
Deine ۱‏ وهي تخضع : ۱ 

۱ - للاعال الشکلية التعلقة بتنظم نوذج التوصة . 

۲ - التحقق من آن الکتب الطلوبة غبر متوفرة في got‏ المكتبة 
وذلك بالتشبت وبعد مراجعة فپرسي" عنض‌اوین الکتب » وأسماء 
المؤلفين على الأقل . 

۳ - للاعداد الببلبوغراني في شکل واضح . 

۽ - لارسال التوصبة ای الناشن آو الورد . 

ه - للتسلم ودفع الثمن»وتوژیع الطبوعات وفق ما بقتضه التنظم الفني. 

٩‏ - لمطالبة بالفاء التزوید. في حال وصول الكتاب متأخراً عن الدة 
المحددة له » آو الاستغناء عنه ليسيب من الأسباب . 


ولا يخفى ان مثل هذا التحقق يحب أن يقوم فيه تعاون وثيق بين طنتی" 





)١(‏ أكدافي الفقرة ؟ على ان نسخة من هذه البطاقة ترسل الى الناشر او التاجر مع نسخة 
مكررة لارد في حال ارساله للكتاب» فيتأكد عندئذ قسم التزويد من ورود الكتاب » وبناء على 
نسخة رد التاجر أو الناشر يتخذ القسم ما براه ضروريا لتأمين سير العمل ٠.‏ ` 


AN 


الاختار والشراء وقسم التزويد من جبة » وبين قسم الفبرسة زالتنسق من 
ie‏ آخری 3 


طريقة المراقبة : 


أشرنا من قب لإلى أن إحدىنسخ التوصبة ترسل إلى قسم التزويد « فبرس 
التوصية » . | 

فعند ورود الكتاب أو الكتب المطاوبة من الناشر أو المورد إلى قسم 
التزويد يقوم الموظفون المكتبيون الذين يعملون مثا على التحقق من أسماء 
المؤلفين » أو المطبوعات وذلك بنسخ بطاقة التوصية من الفبرس ومقارنتها 
المطبوعات الواردة ذاتها » فما تقارن التوصات بفاتورة تاجر المطبوعات التي 
تهبأ بدورها لتعرض على الجبة المسؤولة للموافقة عليها وتسديد قيمتها . 

أما إذا كانت المكتبة تعتمد عادة على النسخ اللتمددة الألوان في طلب 
التوصات > وكان من الطبيعي ان ترسل إحدى هذه النسخ إلى السجل الدائم 
للتوصيات فتتم المراقبة عندئذ على الشكل التالي : 


Lib ll Jas‏ الحتصنص نسخة التوصية في سحل التوصات «وهو الذي 
مختصر عادة عده سجلات كسجل القبد» سجل تاريخ تسم المطبوعات» سجل 
تاريخ دفم الثمن » سجل قيمة الكتاب » الخ . . . 


إلى سجل الكتب الواردة في القسم . 


ay 


انموذج بطاقة لمراقبة التزويد 


وزارة التربة الوطنية 
عنوان المكتبة 





وتنميز هذه البطاقة باختصار المراقبة والتدقيّق في : 

١‏ - سحل الراقبة » وسجل ملفات الناشرين للتعرف على البياناتالمطلوبة 

؟ - استعمال ملفات الناشرين إلى أقصى حد . 

تنظم العلاقة بين قسم التزويد وقسم الحسابات ( فيقوم قسم التزويد 
باستعجال دفع الفواتير ) فبۇ كد قسم الحسابات الدفع بكتابة علامة صح في 
خانة بيانات الدفع . 

4 — سرعة اتمام الاعمال الروتينية وخمان حسن سير العمل . 

ه - مقارنة ومراقبة الحركة في القسم . 

؟ - توفير الوقت » وانجاز الاعمال يخاصة عندما يستعمل الفبرس المرثي. 

- ذكر كل المعلومات الاضافية الحامة التي تتعلق بحدوث تغييرات 

مع العم إلى أن هذه البطاقة تصلح Lal‏ لمراقبة التزويد بالنسبة للدوريات 
بأن يذكر في أعلاها وفي الجبة المقابلة لامم الناشر وعنوانه اسم الدورية»و إلى 
آسفل منپا بدل الاشتراك . 


at: 


سجل الدخول » آو فپرس عمتلکات الكتية» الاختیار بین نماذج السجلات 
أو البطاقات : Registre d’entreé ou Catalogue d’inventaire‏ 
Choix entre les types de Registres ou de fiches‏ 


أشرة في الفصل السابق: إلى نماذج طلبات التزويد ومناظرة تنفيذها وهي 
العملية التي تتم dole‏ بعد “gabe‏ الاختبار والشراء . 

عند تزويد المكتبة بالكتب المطلوية تسجل عند ورودها على سجل كبير 

بمرف عادة باسم و سجل الدخول » آو فپرس عمتلکات الکتبة . 

ان سجل الدخول هذا هو نی الققة سحل محاسبة « لموضوعات » أو 
¿Las‏ فول أو الجردة بالتعبير الشائع في الوسط التجاري 
والصناعي 


مرح حوري ل a ere‏ ل 
المعلومات بوضوح تام > ترقم صفحات السحل آلباً وبالتسلسل» وکل ما بسحله 
المسؤول على صفحاته يكتب عادة بالحير . أما عناوين الخانات فتطبع عند 
طبعه بخط عريض لتظل محددة لاغراضها » فضلاً عن أنه لا يجوز البتة حك 
الكلمات > أو احداث أي تغيير أو تصليح فيا يكتب فيه » لان مثل هذه 
SLE‏ تمس بسلامة السجل » وتوسم المكتبة بالفوضى وسوء التنظم . 


ان كل صفحة من صفحات « سجل الدخول » تقسم إلى تسعة عواميد 


6 


أو خانات رئيسية » فيا بعضها يقسم إلى عواميد إضافية لتساعد على دقة 
المعلومات وتحنب الغموض فما . 
اما خانات صفحة السجل فبي الا تة والتي تخصص : 
۱ - لرقم الدخول . 
۲ - لتاریخ الدخول ( البوم » الشهر » السنة ) . 
۳ - لتحدید آوصاف الکتاب والطبعة ( اسم المؤلف » عنوان الكتاب» 
الطبعة » مكان الطبع » تاريخ الطبع ) ان هذه الدقة في المعلومات 
تحول عادة دون الغموض في حقيقة وصف الكتاب . 
۽ س لتحديد عدد الأحزاء . 
ه - لتحديد عدد النسخ . 
+ - لتحديد المصدر ( شراء » هبة » مستودع الدولة » تبادل > 
إيداع قانوني ) . 
y‏ — لتحديد مُن النسخة إذا كانت شراء . 


: عمليات التتحمى عند ورود الكتب‎ 
Opérations de Verif ication al’entreé 


ان امين المكتبة يشرف مباشرة على العمل في دائرة سجل الدخول » دا 
كانت أعاله الكثيرة لا تسمح له بادارته » فما محرص السژول عن السجلعلی 


at 


متابعة الأرقام المتسلسلة في خانة « الرقم المتسلسل » بشكل تام > ابتداء من 
الواحد وحتى إلى ما لا نهاية»دون ان يترك فراغاً بين رقم وآخر» أو يكرر 
الرقم الواحد . 

في حال استعیال ادارة الكتمة لا کثر من نسخة واحدة من«سحل الدخول» 
بحمث قد انتبت صفحات السجل الأول يعمد في السجل الجديد إلى متتابعة 
الأرقام المتسلسلة . 

عند تسجبل كتاب ما في هذا السجل يحب اعطاء الكتاب الرقم الذي 
دون به عی السجل » فمعمد السحل عندئذ إلى تدوين الرقم الخاص بالكتاب 

وبقلم رصاص في الزاوية العلا من الجبة gel‏ الکتب العربسة » ومن جپة 

السسار للکتب الأجنسة» وذلك على يعد ١١6‏ ملم من هامش العنوان تقريياً . 

ان سحل الدخول هذا هو عثابة جردة أو إحصاء لما فيالمكتبة من کتب» 
لذلك يحب أن يحاط بكثير من رعاية » ويحفظ في حال حدوث حريق أو 
أي حادث مفاجيء في المكتبة . لذلك يحتم على أمين المكتبة في مثل هذه 
الحالات حفظه وانقاذه» ليدفع عن نفسهكل مسؤولبة “وبالتالي لبحفظ للمسكتبة 
مرجعها الآساسي فتتمكن الادارة عندئذ على ضوء أرقامه ومعلوماته من تحديد 
الکتب a‏ أو أحرقت وتعمل بالتالىعلىمعالجة النقص »وتحديد الخسارة» 
ورفع بطاقات الكتب التي أحرقت من بين بطاقات الفبارس الختلفة . 
فضلا عن آن سحل الدخول یعتبر آیضا بثابة احصاء سنوي لعدد الكتب‌التي 
دخلت إلى المكتبة» واحصاء عام «جردة»لكل محتويات المكتبة من الكتب . 

اما ان سجل الدخول هو بمثابة سحل عاسبة للموضوعات a‏ 5 
السژولین من اجراء الراقبة بین مضمون الفواتير بالكتب المشتراة والتي ترد 
عادة من قمل الور"اقین ( بائمي الکتب ) وبن ما دخل الکتة فصلا من 
کتب»کا انه بعطي فکرة عنمواضيع وأسعار الكتب وتبدل هذه الأسعار مع 
الزمنإلىجانب الأساليبالتي يستخدمها مراقيو الحسابات لمعرفة ما دفع من من 
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هذه الكتب الواردة»وما م یدفع »و دلك على ضوء الملاحظات الني يستخدموتها 


ان مثل هذه المراقبة تحول دون أن تدفع e IST UN y EA‏ 
مرة » وهذا ما يتضح عند ممارسة العمل المكتي . 


الواقع ان سجل الدخول يسبل كل عمل احصاني» أو بياني بالنسبة لمكتبة ‏ 
ما» فهو الر كيزة الأولى في العمل Ga‏ والاداري في المكتبة. وهو اما أنيثل 
مذا التنظم » والتقدير لدوره الأساسي في المكتبة فيؤدي أجل" الخدمات 
الکتسة » واما فپو عنوان الفوضی وفقدان الادارة والسوولنة . 


بطاقات للتسجیل : 


بعد آن عرضنا ادف من السحل المام للدخول » لا باس آن نشیر آیضا 
إلى أن بعضالمكتبات»وهي قلة ان لم تكن قد أصبحتنادرة تسجل ما بردها ۰ 
عادة من الكتب على بطاقات خاصة متحركة تشمل المعلومات التي أشرنا 
البها في عرضنا للسجل العام للدخول » فيا تحتفظ غيرها بنسخة عن كل كشف 
« فاتورة » من كشوفات الكتب التى تردها فتعطي لكل كتاب رقا متسلسلا 
على الفاتورة ذاتهاءوهكذا فجموعة الفواتير التى تحتفظ بها المكتبة قعتبر لدا 
بشابة « السجل العام للدخول » ما دامت الفاتورة تحدد تاريخ الدخول» واسم 
المؤلف > وبقمة المعلومات السلموغرافية الأخرى في أغلب الأحيان . 


عير انه أضحى من المسم به حفاظاً علی جموعة الکتب في المكتبة ومنعا . 


لكل التباس فقد أخذت كل المكتبات الكبرى تازم نفسها بوضع سجل عام 
للدخول على غرار ما أشرن اليه سابقاً . 


سجل الدخول للدوریات والصحف : 

قد يصعب استخدام السجل العام للدخول الذي أشرة البه سابقاً لتنظم 
موارد المكتبة من الدوريات > والصحف» أو من أية أنواع أخرى من الموارد. 
لدلك يعمد إلى سجل خاص لخحصر الدوريات » والصحف وهو الذي يعرف 
اسم : سجل الدخول العام للدوريات > والصحف . 
سجلالدوريات هذا يختلفعن سابقه إذ لا يحرص فيه عل الأرقام المتسلسلة 
لقلة ما يدخل إلى المكتبة عادة من أنواع مختلفة من المجلات والجرائد > فأية 
دولة مها بلغت صحافتها من الانتشار و كثرت مجلاتها وجرائدما فبي لا 
تبلغ المئة أو المئتي de‏ أو جريدة » لذلك لا ازوم إلى حصر عدد هله ٠‏ 
الدوريات بالأرقام المتسلسلة » لأنها تحصر عادة باسمائها وليس بالعدد بالنسبة 
لكل دورية » فضلاً عن ان المعلومات التى تذ کر على هذا السحل تنقل عادة 
إلى بطاقات إذا شاءت ادارة المكتبة مزيداً منالدقة فيالاحصاء» وإلا اكتفت 
بهذا السجل . مع الإشارة إلى أننا سوف نقدم وصفا لمذه البطاقات مع 
نماذج لها ( أنظر انموذج لصفحة من السجل العام للدوريات ص ٠١١‏ ) . 

ان بعض المكتبات تكتفي غالبا بمثلهذا السجل 6 أشرنا مزقبل»غير ان 
بعضبا الآخر رغبة منها في مزید مر ull‏ » والاحصاه تستخدم لكل دورية » 
أو صحدفة بطاقة خاصة تحدد فبها المعلومات والاحصاءات بدقة متناهية » 
بنا يعمد بعض المكتبات إلى السجل الآنف الذكر وإلى البطاقات التي سيرد 
عرضها » فيكون السجل لديا للوارد البومي » والبطاقة كمرجع عام لكل 
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all JE de‏ أدناه انموذج لبطاقة لاحصاء ورود دورية اسبوعية 
ay ¿Lp‏ العام اد من اريخ 953 las‏ 0 ما عثله st‏ العرضاني 
وعلى المنوال الأول . 

بواسطة هذه البطاقة يتم إذن احصاء ورود دورية اسبوعية إلى المكتبة 
خلال ثلاث سنوات . ( أنظر النموذج لبطاقة لاحصاء دورية اسبوعية خلال 
ثلاث سنوات ص : ؛١٠‏ ). 

dl‏ اغوذج لبطاقة لاحصاء جريدة وسة ( ص : ۱۰۵ ) يتضح من 
تقاسيهها انها تضيط هذا الورود يومباً فشهرياً خلال عام واحد . 

. ۱۲ × ؟٠١سائقبو‎ de y Slow os gill تصنع هذه البطاقات من الورق‎ 

هذان النموذجان لبطاقتي” الدوريات والصحف تحدد کل منپیا بدقة اسم 
الدورية » و الصحيفة وتحیب عن العلومات الاخری‌الواردة في أعلى البطاقة» 
آما عوامید بطاقة الدوریات فقد قسمت طولانبا علی أساس أن الدورية امم 
البطاقة إلى اثنتي عشرة خانة وذلك مع عدد أشهر السنة > ثم قسمناها 
عرضانيا إلى خمس خانات على اعتبار أن الشهر يشكل على الغالب أكثر من 
أربعة اسابیع . 

على ضوء هذه المعلومات قدهنا بطاقة للصحيفة البومية التي تصدر على 
اللاسعظات ۰ 

ماتان البطاقتان الی جایب سجل الدوریات تشکلان القاعدة الأساسة في 
تسحىل » و احصاء > وضبط de‏ الدوريات ‘ والصحف في المكتبة < إلى 
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لبطاقة لاحصاء دورية اسبوعية خلال ثلات سنوات 
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مصدرها : 












افوذج لبطاقة لاحصاء صحيفة بومية خلال سنة واحدة 
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جانب ما تحدد من اعداد ناقصة فيتاريخ اليوم» الأمر الذي يسبل على المسؤول 
تأمين النقص في الدوريات والصحف . 


اما الدوريات الشهرية » أو الفصلية فتستخدم البطاقة السابقة في احصاءا 
وضبط ورودها « بطاقة لدورية اسبوعمة » إلا ان تقسمپا مختلف عن سالفتها 
وهي على كل حال تصلح لاحصاء دورية ما شهرية » و فصلسة > أو نصف 
سنوية dal‏ سبع سنوات > فما تحدد أيضا طریقتة الصدور » آهي شهرية 
آم غبر ذلك . ( انظر : الاغوذج ص : ۱۰۷ ) : 
وف الکتبات الکبری تستعمل بطاقة احصائبة لضبط طلبات التزوید 
وتارتخها » بالنسبة .للحرائد والدوریات » وقممة الاشتراگ » و کنفة الدفع » 
وهذه البطاقة تصلح في الوجه الأأول لضبط آربعة عشر طلبا لصحيفة » أو 
مجلة . فيا حدد الوجه الآخر لها تاريخ طلب الارسال » ومن ثمة تاريح استلام 
الطلبات وعدد المجلدات المرسلة » وبالتالي لون الجلد وسنته والمرجع الذي 
اعتمد عليه في التزويد » sus Taly‏ المجموعات المجلدة . 

( انظر sl‏ لهذه البطاقة ص : ۱۰۸ و ۱۰۹ ) 


كل هذه البطاقات توشع في أدراج خاصة « كاردكس » llana) Jae‏ 
وتساعد على حركة الاحصاء والضيط بالسرعة . 


عمليات الكشف عند تسلم الكتب : 

في كل مكتبة » كا هو الحال في المؤسسات الرسمية لجنة تعرف عادة بامم 
لجنة الاستلام قوامها ثلاثة أعضاء على الآقل يعينهم الوزير بناء علىاقتراح أمين 
المكتبة » أو المؤسسة . 

ان الشرف على السجل العام للدخول هو حتما عضو من الأعضاء الثلاثة . 
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اموذج لبطاقة لاحصاء دورية غير اسبوعية خلال سبع سنوات 
: امم الصحمفة : ۰ مصدرفا : 
الموجود منها في الدار 
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الوجه الخلفي لافوذج لبطاقة احصائية للتزويد 
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الرچع 
عده الجإد منبا سثوياً 


هذا LA yo ques y‏ كان عل هذه الاجنة الذسْ,ة لممتلكات الکتبة عامة 
ولتت اص 


عند ورود الکتب إلى الکتة تسارع il‏ الاستلام إلى ضبط أعدادها ¢ 
وأنواعبا» وفاقا لاسمائا وطبعاتها» وذلك على ضوء الكشوف التي تتجمع لديها 

۱ - صورة عن كشف وقرار لجنة LN‏ التي وافقت في الأصل على 
اختار الکتب . | 


؟ - صورة عن كشف وقرار لجنة الشراء التي وافقب على اعتدال أسعار 
المورد « المكتبة » أو دار النشر » . | 


۳ - صورة عن كشف آلورد « فاتورة « باسام وأعتراد الكتب التي 
ياعا إلى المكتة . 


على ضوء هذه الکشوف الثلائة تتحقق اللحنة من ان الکتب الواردة هي 
عین الکتب اي وافقت علی اختبارها وشراما االجنتان السابقتان . هذا 
وعندما تنحقى الورود تعمد إلى وضع تقرير بذلك 
يوقعه أعضاء اللجنة » فها تصبح الكتب في عبدة المسؤول عن السجل العام 
للدخول الذي يخضعها للتسصل وفافا للاصول الممول پا والي آشرنا إلىأ كثرها 
عندما عرضنا لأصول السجل العام. الدخول . 


تسجيل اكتب » why oll‏ © والجرائد : 


Enregistrement des ouvrages,. Périodiques, Journeaux 
| : عملية ما قبل التسجیل » التختم‎ 
Operations post - enregistrement : estampillage. ۱ 
قبل ان يبدأ الموظف في اعطاء الكتب الواردة أرقاما متسلسلة على ضوء‎ 
تسجملها على صفحات السجل العام للدخول > وتدوين المعلومات المطلوبة على‎ 
E A السحل المذ كور يعمد إلى تختم هذه الكتب‎ 


في المكتبة عادة olas‏ » النوع الأول شكل مستطيل 
٩ ۸‏ سم » والنوع الثاني على شكل داثرة قطره ۲۰ ملم . 


يستعمل الخاتم الأول المستطيل على الصفحة المقابلة € لصفحة العنوان فقط 
وهو على الشكل المبِسّن أدناه : 
الخاتم الستطیل 





اسم الوزارة ( او الموسسة) 
اسم اليکتية ‏ 0 
البلد ة 


رقم التسجیل 


۱ 


الکتاب من دشن “وهو عل gu ex‏ : 





ان عملية تختم الكتب يحب ان تكون ظاهرة ومؤكدة على امم المكتبة » 
tig‏ ا الكتاب ae‏ ‘ 00 و عادة من 
a la‏ ۱ 

قلنا + أن ات nha kad fb‏ 
Seth ey Aa! oe OS‏ الموظف اقتص » فا 
يستعمل الخاتم الدائري ليختم به الكتاب : 


؟ - على صفحة العنوان في الفراغ بین عنوان الکتاب » وعنوان الناشر 
في وسط الصفحة ا لايل وسط الصفحة 
الى اليسار بالنسبة للكتب الأجنبية . 

٣‏ ل على الصفحة الأولى بين عنوان الفصل والسطر الأول من الموضوع. 

۽ - على صفحة وه من الكتاب أو أية صفحة أخرى تحددها أمانة 
المكتية بالنسية لمجموعاتها من الكتب 23١‏ , 

ه - على الصفحة الأخيرة بعد السطر الأخير من النص . 

5 - على صفحة « فبرس محتويات الكتاب » . 


ان الخرائط واللوحات والصور تَختم نخاتم صغير قطره ٠١‏ ملم. شرط 
ان لا يأتي من شكل الخاتم: على الخريطة »© أو اللوحة لا جزءاً ضشلا منه 
لتظل الخريطة محافظة على بسي وجاك الخاتم على فراغ اللوحة 
أو الخريطة . 


إذا كان الخاتم جد صغير فتختم به اللوحة» أو الصورة في الموضع الشفاف 
الذي لا يؤثر على اللوحة » أو ني المامش في إحدى زوايا الصفحة 

الخرائط الكبيرة وانخططات تتم في وسطبا بواسطة الخاتم الكبير ذي 
القطر ۰ ملم . 


عملية ما قبل التسجيل : 
العلامات الفارقة » التسجيل . 


بعد ان يخضع الكتاب لعملية التختم الآنفة الذكر . يلصى الموظف على 


(١).تعمدكل‏ مكتبة الى اعتيار رقوواحد من أرقام صفحات الكتاب رقما ريا خاصا بها. 


۱۱۳ عل الکتبات ‏ م ۸ 


كعب الكتاب ظابعا أبيض الاون « اتنكيت » يصلح ليسجل عليه المننسق € 
نسق الكتاب بالنسبة لموضوعه ول » وبالنسبة لموضعه على الرف الخصص له 
في المكتبة بين كتب من موضوعه ثانياً » هذه العملية لا تصلح إلا بالنسبة 
للكتب الحلدة أصلاً . 

الا ان طريقة «الاتمکنت والتسحیل» آخذت تختفي في الکتبات الديثة 
بعد ان استعيض عنها بالقم الكبربائي » لذلك لم يعد أمام الموظف بعد ULF‏ 
التختم » الا آن بسحل الکتاب حسب وروده في السجل العام للدخول 
ویعطیه الرقم الخصص له بالنسیة للارقام التسلسلة الدو"نة علی صفحة السجل 
ثم ینقل هذا الرقم وبسجله ضن ااتم الستطیل‌الذي طبعه عی‌الصفحة القابلة 
لصفحة العنوان آمام رقم التسجیل . 

هكذا تنتبي عملية التسجيل»هذا وحيث أن الكتب التي ترد إلى المككتبة 
من الور"اقين يكون بعضها مجلد وبعضها الآخر غير جد » ولما كانت القاعدة. 
| المربية تقول : « [ذا کتبت فقمش و|ذا محشت ففتش » فعلى الموظف الختص 
في قسم التسجيل ان بفرز الکتب الحلدة عن سواها من غير الحلدة وید 
بالأخيرة قوائم على نسخ ثلاث سبأتي درسها وتفصيلها عندما نتحدث عن 
تجلمد الكتب . 

بعد فرز الكتب المجلدة عن سواها > يدفم بها إلى قسم التنسيق . 


تنسیق الکتب : 


عملمة التنسيقعملية فنية قائمة يحد ذاتها يشرفعليها موظفون متخصصون 
درسوا هذا الفن وحذقوا في تطبدقه » وعملية التنسيق لا تخلو من بعض‌التعقيد 
خاصة وان التنسيق يعتمد على موضوع الكتاب » وعلاقة مذا الموضوع 
: باصول المعارف المشسرية العشرة التي توصل إليبا النقاد وهي : 
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x 


الکلیات » الفلسفة » الادیان » العلوم الاجتاعية » لفات > العلوم 
النظرية » العلوم العملية » الفنون المية » الآداب » التاريخ والجغرافيا . 

قلت ان عملية التنسيق لا تلو من بعض التعقيد لصعوبة تحديد أجزاء 
موضوع الکتاب المد للتنسبق وماولة ربطه مم آحد الوضوعات العشرة 
الرئيسية التي تنبثق عنما كل المعارف البشرية . 

ليس من شك في أن المنسق المثقف يعثر من خلال دراسة فبرس الكتاب» 
أو من خلال مقدمته » أو من قراءة صفحات فيه على وجوه شه تربط هذا 
البعض مع الكل الذي هو الموضوع الأسامي . 

الحقيقة ان التعقبد في التنسيق ينجم عن مشاكل لا تنحصر في كتاب 
واحد بالنسبة لهذا الكتاب‌بالذات» وانما عن علاقة هذا الكتاب بوضوعه مع 
كتابآخر مشابه لهبالموضوع وترابط فئاتالكتبفيا بينبا خمن واحد رئسي. 


عمليات ما قبل التسجيل : التختم والعلامات المميزة : 


Placement des ex - libris, cotes 

بعد ختم الكتاب le‏ مختلفين سبق وأشرنا الما يلصق على كعب 
الكتاب طابع أبيض اللون « أتيكت » يسجل عليه عادة نسق الكتاب » 
وموضعه بين مجموعة من زمرته . الا ان هذه الطریقة-راحت تغيب بعد أن 
أخذت المكتبات الحديئة تستعيض عن هذا الطابع باستخدام القلم الكبربائي 
ووسائله الحديثة من الجر الأببض ابحاف الذي یطبم رقم النسق وبالتالي 
ان هذه العملية بالذات تعرف في المكتبة ex - libris pelo ¿ole Le‏ 


\\o 


۱۱۹ 


زمرة من کتب دات موضوع واحد هو الخامس عشر . 


| 40 يعي 
أن موضع الكتاب 


12.5 
Sf 
=, 3 ی‎ 
٩ 3 “3 
35 
Me 
: + 

۳ 1 


- 


e 


على الطابع أو 


أب « نسقه » ۽ | 
sand OF‏ 


على الكعب بواسطة 


4 


القلم ¿LN‏ 
wt et‏ 
على الرف با 


Lo Louis, lia 


\o 


مثلآ على كعب الكتاب الرقم التالي : ؛ | > o‏ 





وهى المحددة wh‏ 


5 


ال « 7 » المبين أ 


: Ex - Libris 2 Gya: Gully أدناه‎ 


res |‏ ا رابع 
J OS‏ سن رسمه و سالامه 2 
RO‏ کب 


Probléme du rangement 
Rangement des ouvrages périodiques journaux 


جموعة المكتبة : 

لم تعد مجموعة المكتبة الحديثة محصورة في الكتب وحدها > بل تعدا 
إلى الصحف والمجلات والأفلام » والاسطوانات » والأطالس © والنشرات » 
وإلى ما يهم الانسان المعاصر بشكل عام . | 

pad Mul! er‏ عادة كثيراً من المطبوعات لا يمكن ان توصف بأنها 
كتب أو ole‏ فبناك : 

. النشوات : الحكومية » الاعلانية » العامية‎ - ١ 

۲ زتره : التخط طة لمبانی» العاسة للتحاربآو للا لات واجزاغا» 
الفنية مثل رسوم الأطفال واللوحات الفنية » والرسوم الكاريكاتورية . 

+ - الصور : للمدن > للأما كن الأثرية » الزخارف الفنية ذات الطابع 
التاريخي »> للشخصيات » الصور العاسة » الأفلام القصيرة 

؛ - الخرائط : خرائط الدول » خرائط المدن » خرائط الطرق . 


۱۱۷ 


ه - التقار ی ۳ 

۷ - امامت رمي ما یکن قم من اشع انالف من المحلات 
واطرائد والکتب الستغنی عنپا . 

م - المطبوعات التي تقع في صفحات قلية أو التي تنشر بشکل کتیبات 
آو صور » وهم ذه التي لا يمككن وضعبا على الرفوف يحوار الكتب يسببه 
شكلبا المادي . 

- أجوبة قسم المراجع في المكتبة ردا على الاسئلة التي يتلقاما من 
الباحثين تفادياً من تكرار البحث في حال سؤاله نفس السؤال . 


لما كانت مجموعة المعلومات تحوي انواعاً مختلفة من الطبوعات » وات. 


تضخمهذه. المجموعة. قد يضر بمصلحة المكتبة» لذلك يعمد المكتبيون إلىتقدير 
قيمتها على الاسس التالية 

4 العلومات مع مستوی قراء الکتسة‎ gy » صرورة مراعاة‎ ¬ ١ 
. استبماد کل ما لا يدخل في مضمار رسالتها وأهدافها‎ JU, 

y‏ التأكيد من ان المعلومات التي تضمبا المكتبة لا تضر بالصحة » آو 
المجتمع > أو الوطن . 


۳ - التثبت من صحتها وذلك باختبارها» وان كانت عامية فيجب التأكد 
منأنها مطابقة لآخر تطورات العلوم مع مراعاة قيمة الناشر» ومکانته بالنسبة 
هذه العلومات ۰ 


۱۸ 


ان الغاية من فبرسة وتصنيف هذه المجموعة هي تسهيل الوصول إلى أي 
من أحزاء هذه المطبوعات دون A‏ $ لذلك يتبع المكتبيون في ذلك , 
الطرق الآ تىة : ۱ 

۱ - تلصتی بطاقسة E‏ الأسر من Jid‏ 

۳ ذات القممة الثابتة تعامل معا الكت a‏ 
وتصنف کالکتب ماما . 

lg las Eje ترتب اقغات ف ای أن‎ - ۳ 
i 54 وبالإمكان‎ ¢ ees ane Esto 

؛ - ترتب رژوس الوضوعات أدبا ۰ 

. صور المدن والخرائط توضع تحت اسم الدولة » ویلیها اسم الدينة‎ - o 

4 - صور الشخصيات تصدف Gu,‏ لاختصاصاتها ودعمل مه مظاريف ¢ 
فتعمل جموعة لرجال السماسة » وأخری لرجال الآداب » ومجموعة للفنانين. 

غير أنه من الأفضل > وقد يصعب تحديد هوية وصفة كل من هذه 
الشخصيات » ان تجمع تحت ترتيب أيحدي باسم العائلة أو الشبرة على منهج 
أصول الفبرسة العامة . 

۷ - القصاصات ذات الوضوع الواحد تثبت » آو تلصتی على أوراق 
متساوية الساحة علی ان بوضح محجوار کل قصاصة تاریخ نشر‌ها واسم کاتبها » 
والمصدر ]3 وحد » و تحفظ هذه القصاصات في ملفات آو کلاسورات ۰ 

۸ - عکن LE‏ فبرس موضوعي على بطاقات ترتب nl de ‘basi‏ 


۱۹۹ 


تعمل بطاقة لکل‌موضوع»ومن الأفضل ان تكون هذه البطاقاتغير ذات لون 
بطاقات الفبرس العام في المكتبة » فعندئذ يمكن توزيع هذه البطاقات » على 
بطاقات الفبرس العام » وتكون بلونها المميز محددة لأهدافها . 


ترتيب هذه المجموعة : 


بعد ان عرفنا طبيعة هذه المجموعة » و كيف تتألف من وريقات » 
وكتيبات وما شابه» مما يصعب وضعبا على الرفوف فهناك طریقتان لترتیپا. 


: طريقة الصناديق‎ -١ 


تعمل صناديق من الکرتون السمساك » أو سن الخشب المضغوط suelo‏ 
مساحتها ۵ سم . وارتفاع Ve‏ سم . بدون غطاء . 

ترتب الأوراق في هذه الصنادیق طبقا لرؤوس موضوعاتها الآنفة الذ کر 
وبترتيب أبحدي . هذا ويمكن بواسطة هذه الصناديق المفتوحة رؤية الزء 
الأعلى من المطبوعات المحفوظة بها 6 ما يسبل الوصول إلى أي منها بالسرعة 
القصوى . 


۲ - طريقة اللفات : 
ترتب المطبوعات في ملفات » وتوضع 3 أدراج a lady ile‏ 
دات الملفات المعلقة . 


ان استممال هذا النوع من الملفات يحول دون اخراج الملف من الدرج لآأن 
قاعدته إلى أسفل وفكاه إلى أعلا » كا انه يسبل إعادة الاوراق إلى مكانها 


فبه وهو في موضعه . 


1 . Y EE 9 Gok oe 
$ والمراجعة $ واه خنیار‎ ٠ التداول‎ 


dae‏ إعادة أي مطبوع من جموعة Esla glal!‏ تعمل Wai,‏ دطاقة الاعارة 
العادية ويسجل عليها عدد القطع المارة » ويوقعها المستعير » وعند اعادة 


المطبوعات المعادة » على المكتى أن يتأكد من صحة عددها . 


ي 
أصبحت لا تؤدي الغرض الذي حفظت من أج4 » كأن تكور:_ نظريات 
ee‏ 
و ore‏ 3 


ترتيب جموعات المكتبة : 


بعد ان Ladue‏ أموراً كثيرة عن تنظم العمل لاعداد مجموعة المكتية 
للاعارة » وقد حددن أصول تنظم بجموعة المعلومات وترتيسها وقد سبق 
ووضعنا « السحل العام للدخول » وتحدثنا عن عملسة التختم » cal y‏ 
» الاتسکت » على کعب الکتاب وتسحمل رقم تصشفه > ورقم odds‏ 3 
زمرته > نلخص هنا كل ما يتعلق بالکتاب من لدن وروده ال" الکتمة حتی 
تتوفر له كل الأسساب لإعارقه والانتفاع به . 


YS 


. 


مف ل سسة : 


على الکتی بعد ان تتم الموافقة على شراء الكتاب ويتم تسامه ان يعده 


للاعارة على ضوء الخطوات ¿Adu‏ 


۰ 


۱ سے dis‏ و رود الکتاب » الوصی عليه « إل المكترة تراجع بساناته على 


۱۳۱ 


بيانات التوصية وعلى الفاتورة « راجع الفصل السابق » ثم يفحص للتأكد من 

خلوه من عبوب الطباعة ‘ مثل نقص اللازم » وتکرار الصفحات » أو 

ايان كروت 7 مه هو لاد وي 
ys‏ 


۳ - يسجل في « السجل العام الموحد » تحت رقم متسلسل خاص به » 
راجع قبلا . 


۽ - تلصق علی كعبه « أتبكت » فما إذا كان الكتاب بجلداً أصلا . 

ه - يصنف مع ما يتلاءم وموضوعه » ووفاقاً لاصول التصنيف المعمول 
بها في المكتبة » ثم يكتب رقم التصنيف هذا امام الفراغ الحصص 
له في الخاتم الطولاني الكبير على صفحة عنوان الغلاف الداخلية . 

٦‏ مه يتحقق المكتي من عدده في زمرته من الکتب دات الوضوع الو احد 
e‏ هذا الرقم في الفراغ المحصص له في الناتم الطولاني أيضاً » 

. الخاتم الطولاني تاریخ وروده‎ 3 O gb — Y 

4 - يوضع بين زمرته على الرف المحصص له وفاقا لرققه الخاص . 

۰ توزع بطاقات الفبرسة » على أنواع الفبارس الختلفة . 
A‏ - ترتیب اجلات : 


عند ورود asl‏ إل المكتبة siege‏ التالية : 


۱۳۲ 


. تختم خاتم المكتبة « المدوكر , على ظهر ... سمه الأولى منها‎ - ١ 

۲ - تسجل في افسجل العام الخاص بالدوريات وفاقاً لورودها .. لک 
إذا كان هذا السحل معمولاً به . 

- ۳ يشار إلمها بالنسبة لعددها في السنة والشبر على البطاقة الخاصة ب 

3 السحل 0.111 14 أنظر بطاقة تسحىل by gull‏ »و دلك للق 
من صدورها في الموعد المحدد . 

؛ - یکتب على غلافها الرقم الممطى مجموعتها في السجل . 

. تفپرس وتوضع على الرف الحصص مجموعتها‎ - ٩ 


۳ -- ترتیب الصحف : 


عند ورود الصحفة ی المكتبة e‏ اعدادها للاعارة على النخو Jit‏ : 

۱ - تخت مخاتم الکتبة « الدوآر » في اعلاها قرب عنوانها . 

Y‏ — تسحل‌عند ورودها ف السحل الخاص با لصحف codi‏ من ورودها. 

٣‏ - يشار بعلامة « × » بالنسبة لتاريخها من الشبر ولتأكد من ورودها 

4 - تجمع مع اعدادها الاخرى حتى يستكل المجلد » وعندئذ بجلد في 
أربعة أعداد فصلية ليسبل استعیاشا . 

ه - تفبرس وتوضع على الرف الخصص ها في قسم الصحف بالمكتبة . 


۱۳۳ 
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خز 


١ 


luis نة‎ 


الصحف بعد 
وفپرستپا وتصن 


ان 
sole‏ 


يم 
من 


اخشب 


۰ 


ها 





: سة الصحف و الات‎ oe 


das‏ ان اصبحت الصحف E oid,‏ هاما من مصادر التأريخ الحديث 
لانبا تحمل عادة في طياتها أم الأحداث cle atl, E‏ »© والاكتشافات الحلية 
والعالية » فضلا عن القالات والبحوث الرصنة بأقلام آشهر الکتاب فلم تعد 


dE‏ فائدة من جمعها ان لم تخضم‌لعملية فپرسة دقبقة تساعد الباحث‌علی الوصول 





إلى ا موضوع الدي 22 od‏ بالسرعة القصوى ‘ دون leks ae‏ إلى las‏ 


ومراحعة a‏ الصفحات و هدر الوقت دون طائل ۰ 


لذلك أخضعالمكتبيون الفندون الصف والمجلات إلى عملية فبرسة دقبقة» 
من المؤسف ان أكثر بلدان المنطقة العربية لم تطمقها بمد » وخاصة في دور 
الككتب الوطنية التي تعتبر العضو المكتبي الأعلى للدولة » ومركز عم تأليف 
الکتب فى الوطن . 


هذا وحيث انه يصدر في وطن ما عدد AS‏ من الصحف > و الحلات الي 
تتشابه اخمارها وموضوعاتها في كل يوم بالنسية للأحداث المحلية والعالمة » 

فان طريقة فبرسة هذه الصحف والمحلات تخضم عادة للخطوات التالىة : 
dl say»‏ $ صحدفة أو as‏ بر مر خاص gare lo‏ عليه 3 المكتية 
Yo olf‏ إلى حردده (ALS pd Ady pl dal‏ ولرددة الأنوار 


5 iene 
200 2! » ان » و لمحرر « مج » وللميرق « بير‎ « 


ع a‏ ۰ , 3 7و ۰ 9 
٣‏ س دہ موضوعات واحداث العام حت رووس موضاعات عامة 
oF Ue Sis gat! eb,‏ حرف « ط » كل ما يتعلق 
بالطيران ¢ ud,‏ حرف 2 T‏ » کل ما تعلق db‏ 6 وتحت حرف 


وف » كل ما يتعلق بفلسطين إلخ 4 


۱۳۵ 


رؤوس موضوعات حرف الطاء مثلا : 


ان كل مادة تصلح بأن تشكل رآس موضوع تندرج تحتها موضوعات 
آخری قت إليها بصلة » ترتب عادة ترتیبا احدیا على النحو التالي : 

الطاعوئن ( ويمكن ادراجه: تحت رأس موضوع المرض ) الطباعة» الطحين 
ويمكن ادراجه تحت رأس موضوع : الحبوب » الطراد » ويمكن ادراجه تحت 
رأس موضوع : الاسطول » الطرب »> الطرق » الطفولة » الطلس » الطبي » 
الطلاب > الظلامم » ويمكن ادراجه تحت رأس موضوع : السحر» الطيران» 
الطنور ¢ الخ ۰ ۰۰ 

م - يقرأ المكتبي ويراجع عناوين الصحف الحتلفة التي ترد إلى المكتبة 
ثم يحبل هذه العناوين على بطاقات الفبرسة المرتبة ترتساً أيحدي) 
وفاقاً لرؤؤوس موضوعات محددة فيسجل ¿col yal llo‏ يشير إلبه 
برمز الصحيفة المتفق عليه في المكتبة ذاكراً امامه رقم صفحة 
الجريدة » ورقم العامود الذي حمل العنوان . 

غ - ان افتتاحيات الصحف» والمقالات » والبحوث »> والدراساتالموقعة 
من قبل أصحابها لا تدخل في أصول الفبرسة السابقة © نما تفپرس 
تحت اسماء أصحايها وبالاعتاد على امم الشهرة أولاً . 

مثال على ذلك : 

کتب الاستاة غسان تويني في العدد ۱۱۳۲۱ تاریخ ۹ آذار ۱۹۷۲ مقالاً 

يعنوان الحرب الغبية « يتحدث فيه عن اضراب الطلاب وموقف وزارة 
التربسة » . 


يفهرس هذا الموضوع على الشكل الآتي : 
تويني » غسان 


الحرب الغبية 
نه « أي جريدة النبار » ١١41‏ تاریخ ۲۹ آذار ۱۹۷۲ . 
عام« عامود » ۱ » ۲ ص : ۱ . ۱ 
وحيث أن المقال يتناول ناحمتين قد برجم إلمها في كثير. من الظروف © 
وربما بعد عشرات السنين فيوضغ لما بطاقي مرجم . ۱ 

.. و اط‎ Oye ed بطاقة برآس موضوع « طلاب‎ - ٩ 

وتفبرس البطاقة على الشكل الآلىي : 

الحرب الغبية » غسان تويني « نه » ۱۱۳۹۱ تاریخ ۲۹ آذار ۱۹۷۲ ۰ 

عا ٤‏ ۱ ۲ ص : ۱ . 

۲ - بطاقة پرآس موضوع مؤسسات الدولة تحت حرف« م » لان وزارة 
التربية هي إحدى المؤسسات الرسمية» وتفبرس البطاقة على الشكل الآني:في 
بطاقة رأس موضوعپا موّسسات الدولة » وفرعها وزارة التربية : 
ات غنات ريع الف 

ان فبرسة الصحف والجلات اضحت عکان من اخماة الفكرية بعد ار 
أصبحت مصدراً هاما من مصادر التأريخ . ۱ 

هذا » وتنظم كشاف أو فبرس بواد الصحف والجلات في مكتبة ما 
Les‏ ما يسبل على الباحثين والرواد آمر محوثهم »لانه من العسبر آن یتمکن 
باحث البوم من الرجوع إلى مصدر قي هذه الصحف وبالسرعةالرجوة بعد 


ان ازداد Laso‏ 2 
alii) 1‏ عن حفظ الضحف. واجلات : 
بعد آن ازداد عدد الصحف » وامجلات وأخذ يتضخم سنة أثر سنة 


۱۳۷ 


يم ۱ ~ 


جد > 





خزانة معدنية ذات طبقات تجمع.فيها الصحف اليومية » وامجصلات 
الدورية وفاقاً لورودها إلى المكتبة إلى ان تتم جموعات » فتجلد » وتنسق» 
وتفيرس ثم تحفظ في قسم خاص با . 


\TA. 





۳ ۱۳۹ 


وأصحى من الضروري اعداد قاعة كبيرة ذات مساحة واسعة مزودة بالرفوفٍ 
اللازمة لتزتب علمها اعداد الصحف والمجلات»وقد أصبح من العسير الاستمرار 
في توسسع هذه الأماكن» وبالتالي ان الارضة والحشرات تأخذ في ثقبأوراق 
الصجف يخاصة إذا لم يكن تحليدها فنيا؛والغراء المستعمل مزود بزيتالزنبق 
e JS TN al‏ والقضاء على هذه الحشرات لذلك عمدت هذه المكتبات 
الحديثة إلى جمع مجلد واحد من کل صحيفة خلال سنة » وبدلاً من آن تجلده 
في أربعة أعداد فصلية » أخذت تصوره على فيم صغيو « ميكرو فيل »أنظر 
انموذج لآلة تصوير الأفلام ص : ١١9‏ . وتحتفظ به بعد أن تفبرسه وفاقاً 
لاصول سبأتي تفصلها . وتقدمه للنتفع به فیستخدمه عند ااجة بواسطة 
قارئة کپربائشة للافلام تسد تکببر الصفحة أضعافا وتسپل القراءة 
أنظر انموذج قارئة كبربائية للأفلام ص : ١١‏ . 


الفاية من ذلك : ۰ 

لا يخفى ما لهذه الطريقة من فائدة عامية واقتصادية في آن واحد » ot‏ 
ولا شك تغنى عن استعمال مكان IN que‏ الصحف » وتوفر الوقت 
والال » وتسبل عمل الموظفين > فضلا عن انها تحفظ المعلومات بدقة » ¿y‏ 
عن أجور وتكاليف التجليد » وتجمل عمل المكتبي مريحا ونظيفا وسبلا إلى 
ما منالك و مره ری eae se‏ 


Micro film : الفم الصغير‎ 


تستخدم لفائف الأفلام المصغرة على نطضاق واسع في استنساخ مواد 
احفوظات E‏ وتعد هذه الطريقة. أنسب وسياة لاعادة solely € ¿LA‏ 
A‏ ~ 


۱۳۰ 





آشرطة الفیم الصفی: Micro film - Strips‏ 
تتألف أشرطة الفيلم المصغر من قطع من الافلام الصفر من مقاس ۳۵ 
مالسمتر » تتضمن كلى منپا ست صور » توضح الأولی منپا عنوان الوشقة الذي 
عكن قراءته بالعين so" Al‏ ۰ وتتمیز آشرطة الفنلم الصغر عی االفاثف»بسپولهة 


استعاضة أي صحمفة من صفحات وثرقة معيئة . 


ترتيب الاسطوانات والأفلام : 
a : des autres types : micro films - micro fiches éte‏ 
عند. ورود الاسطوانة إلى foes LA‏ فى سحل bledo gol‏ 
وتکون فيه عادة أنهر راسية تشتمل على معلومات خاصة بالاسطوانة : 


الرقم العام » تاريخ الورود > : الرقم الخاص أو التصنيف » امم الملحن » 
اسم الاسطوانة » اسم الشركة » تاريخ الاصدار » عدد أوحه الاسطوانسة 
وقطرها بالوصة سسرعتها ( عدد دوراتها في الدقيقة » الثمن » الملاحظات). 
أنظر افوذج لصفحة سحل خاص بالاسطوانات ص : ۱۳۳ ۰ 


بعد ان تسحل الاسطوانة في السحل الاص براعی وضم خاتم المكتبة 
على غلافبا و علی قطعة من الورق « آتسکت » تلصتی بالاسطوانةویدو ن على 
موضع الخاتم الرقم العام » والرقم الخاص بها . 
تسجيل الأفلام : 

عند ورود الفيم إلى المكتبة يسجل في سجل خاص به « راجسع صفحة 
الاغودج ص: ۱۳۳ » والي تکون فمه انهر راسية معنونة مع ما يتفق وطبيعة 
الأفلام من الناحية المادية . 


۱۳۲ 


افو E‏ لصفحة سجل خاص بالاسطوانات 









الرقم ۱ ۱ قطر 
قام العام | تارد؟ ١‏ اسم ۱ ۱ ۱ 1 تار د دا 
الر cu ieee‏ الخاص ۳ E , Ma 8 e‏ ربخ اعد 5 الاسطوانة | الثمن ملاحظات 
التسلسل | الورود ا الملحن | المؤلف | المغني |الاسطوافة | الشركة | الاصدار |الاسطوانة Pasa‏ 
انموذج لصفحة سجل خاص بالاف لام 
اسم ناطق ماوت 
الرقم المام تاريخ الرقم اسم الشركة تاريخ مده أو أو مقاسه ملا-عظات 
التسلسل الورود | الخاص الفیل السؤولة عن الاخراج العرض i‏ 


انتاخه 


وق از رزاع AE Abs‏ ا ا و و 


العام »> والخاص ly‏ الفيلم 6 
تصنيف الاسطوانات والأفلام : 


هناك أسالسب مختلفة لتصنيف وترتيب الاسطوانات والافلام في الادزج 
أو على الارفف الحصص لما أما من تاحبة التصنیف التبم فيعض أمنباء 
الکتمات برون تصنيفها وفاقاً لتقسم ديوي » بعنى انهم يعتبرون الوضوع 
الذي تتناوله الاسطوانة أو الفبلم“ فما برى البعض الآخر يكتفي بترتيبها 
جسب الارقام العامة لها » أي بحسب تسلسل تاريخ ورودها وتسجيلها في 
السجل الخاص. غير ان كثيراً منأمناء المكتبات لا يشاطرون أصحابالر أيين 
السابقن لانپم یفضلون ان بوضم علی الاسطوانة رقماً حدد موضعها بالضبط 
بالنسبة O‏ الاهتداء المپا » فإذا اعطي للاسطوانة 
لفیلم الرقم التالي مثلا ۱ : ه : ۸ : فمعنی ذلك ان هذه الاسطوانة 
موضوعة في الخزاذة رقم ١‏ على الرف الخامس وفي الموضع ١8‏ بالنسمة 
للاسطوانات الموجودة على الرف ذاته . 

عندما يعتمد المكتبيون على الطريقتين الثانية والثالثة في الترتيب يمكن 
sure‏ الاستغناء عن تصنيف هذه المواد وفاقاً لطر دقة gy‏ © وعندها 
يكتفي بوضع فبرس بطاقي ياسماء الملحنين» وعناوين ألقطع الموسيقية والافلام 
حسب الاصول المتبعة لفبرسة .هذه» وذلك للارشاد إلى مواضعها على الرفوف. 


البطاقات الصفرءة : microfiches‏ 


هي صحائف من الافلام تشتمل على صفوف عديدة من الصور المصغرة » 
وعلی رأس عنوان يشير إلى عنوان كل وثيقة . ولا کان من المکن استنساخ 


۱۳ 


عدد لا بأس به من الصحائف على كل نطاقة » فإن المطاقات المصغرة تعد © 
أحسن شكل من أشكال النسخ المصغرة التي يمكن استخدامها في مراكز 
التوشق » لا سبا وان ححمپا ملائم جداً للاستعیال . 

ترتيب هذه الصحائف : 


يمكن لشرف على هذه البطاقات المصغرة ان يضعبا في مظاريف يحمل 
کل منها رآس موضوع)» أو يلجأ إلى استخدام أية طريقة أخرى فنية تساعد 
على ترتسب هذه المجموعة کان توضع في امزاج: مصغرة gas‏ وححمبا » 


وترتب فيه على نحو موضوعي أو أمجدي . 
۱ 


العناية بالُرفف وتصنیف الکتب : 


ان قبمة الکتبة » آو آية مجموعة مکتسة تعمد AS som J]‏ على الحالة 
والسرعة التي يمكن بها الحصول على المادة المطلوية . وهذا الغرض ترتب 
الكتب على الارفف وفق نظام تصنيف معين » يقارب بين الموضوعات 
المتشابهة » أو المتصلة . 

و خلية تصثیف الواد glad ga JZ Y GEN op LE‏ مشاكل 
معينة » فهناك كتب جاوز طولا ارتفاع الرف » وهناك وثائق » وخرائط» 
وملصقات » ومواد غير ورقمة آخری » مثل الأفلام > والاسطوانات » 
وأشرطة الکروفیلم » وکلپا تحتاج إلى عناية خاصة » كذلك توجد مشكلة 
العناية بالحوافظ الرأسية » والنشرات الصغرى بشكل منتظم . 

1 
لذلك تعتبر العناية بالأرفف» وتصنيف الكتب علمپا من آهم الواجبات فيالعمل 


۱۳۵ 


المكتبي» وهي في الواقع تستنفد وقتا» وجبداً كبيرين من موظفي المكتبة » 
خصوصا] في المكتبات ذات الارفف المفتوحة . وان الواجبات الاساسية لهذا 
العمل تشمل : وضع تخطبط نظام شغل الارفف بالرصيد القائم » مع ترك 
فراغات لاحتقالات النمو المقبلة . وهذا التخطيط يدخل في اعتباره العناصر 
التالية : نوع القراء » مدی الاقبال علی مادة معبنة » نووع وطابم الادة 
بالنسبة لمساحة على الرف » وأنواع اللافتات علی الارفف » والارشادات 
الخاصة عساعدة القاريء بالنسية للأرفف المفتوحة » وضع خطة لعملية الجرد 


ومماشرتها . 
أما الواجمات الثانوية فتشمل : 
تنظم الكتب على الأرفف » ترتيب النشرات في أماكنها مع مراجعة 


هذه العملية بين الحين والآخر مراقبة نظام الارفف » والمناضد > ونظام 


المقاعك . 


» 
e 


مراقبة اللافتات المعلقة على الارفف للتأكد من انبا في حالتها «الصحمحة 
بالنسية لما تشير المه من مجموعات . 


تحريك الكتب والمواد الاخرى في أماكنها الجديدة كاما نمت المجموعة . 
اجراء عملية الجرد في مواعندها » وتستخدم في ذلك قائمة الرف . 


خزانة الكتب النادرة : 


B : de la réserve : choix des documents á yplacer 
= 6 
اصناف‎ Ls حزانة تودع‎ y) 6 الکشات حناح‎ ens دور الكتب‎ a’ 1 


۱۳ 


معدنه الکتب النادرة ‘ أو المممذة 3' a‏ اتمه ة الادبية 3 ۳ التاركسة 
لتكون في منأی عن السرقة » أو الضباع BY Shae bile,‏ ف من كثرة 
التداول و الاستعیال . 


إذا لم يكن بناء المكتبة متوفر على مثل هذا نا الخاص » فیحب ان 
توضع هذه الجلدات داخل غرف مقفلة بواسطة أبواب حديدية © فها يحب 
الحبطة في ان لا تودع في خزائن مغلقة غير مبواة خشية عليها من التلف. أما أما 
الكتب التي توضع عادة في هذا الجناح » أو الخزانة » أو الغرفة ذات لواب 
الحديدية فبي : of S‏ 


- الككتب ذات التجليد الشرق المزخرف بالنقوش والاشكال افندسة 
الفنية » والمحلاة بالذهب أو المطعمة بالمعادن أو الأحجار الكرية . 


- المجلدات المطبوعة بعد 18٠٠‏ م . فيا إذا كانت طبعاتها نادرة» وهي 
مجلدة » آو مزينة برسوم فنبة . 


- الطبعات الأولى من مؤلفات ذات قممة عاسة أو شپرة AS iv‏ 


المؤافين المشبورين . 
- الكتب التي تحمل كتابات خط مؤلفيها المشهورين . 
- الكتب التي لم تزه e‏ طبعاتها عن ۲۰۰ نسخة . 
ولع — | 


بارزة . 


۱۳۷ 


وبا ختصار يوضع ي هذا الجاع کل Le cl‏ » و زادر کب alae‏ مع 
:سواه من المؤلفات الاغری بعناية تامة . | 

ان مفتاح هذا الجناح أو القاعة مجب ان یکون نی متناول البد لبتم فتح 
الابواپ بسرعة فائقة في حال نشوب حريق » US‏ يوضع الفتاح عادة في 
خزانة صغيرة يؤدي فتحها إلى التنبيه بوقوع الخطر من سرقة أو حريق 
فبسارع المسؤولون في المكتبة إلى تدارك الخطر . 

إذا لم تتمكن ادارة المكتبة من الاستغناء عن الأبواب الحديدية المغلقة 
والمسدلة على هذا الجناح » أو القاعة » دون ان تتحمل تكاليف مادية 
تعرض محتوياته الخطر » علی السوول ان یثقب هذه الابواب اطديدية عدة 
ثقوب علی بعد ۲۰ سم . من el‏ الباب و أسفله » شرط ان لا پتجاوز قطر 
الثقب ؛ سم . ليتخلل الغرفة أو ال جاح المواء فضلاً عن ان من الضروري ان 
تفتح الابواب مرة في الشهر لتنظيف الكتب من الغبار . وفي الصف تفتح 
الابواب وتترك بضع ساعات كاما سنحت الفرصة للافادة من المواء والضوء . 


—e 


ol y 


ترتیب هذه اجموعة : 


یر 


يتبع في ترتبب هذه المجموعة على الرفوف عين القرتبب العمول به في 
المكتبة عادة» ویستحسن ان تفصل‌الکتب القدعة ذات Gu, ill‏ لتجليدها» 
عن الكتب الحديثة المجلدة تحليداً عاديا » ویتم حفظ هذه الكتب وفاقا 
لقدمپا قرنا فقرناً . 


C : de l’enfer : ce qu’il comporte habituellement + جپم المكتبة‎ 


كا في بناء دوز الکتب و الکتبات المامة آجنحة آو خزائن‌للکتب النادرة 
والنفيسة oda pas IS‏ الابنية قاعات » أو خزاات تجمع فپا کل الکتب 


۱۳۸ 


| التي لا توضع عادة بين أيدي القراء yy LE SUI]‏ على أ 
من أمين المكتبة تعرف « تحهم المكتبة » 


من هده الكتب : 


الكتب التي GE‏ الدولة تداو هما لتفاهة موضوعاتها من النواحي الأخلاقية 
| و الاجتاعية» فضلاً عنكلمطبوع ممنوعتداوله أو دخوله إلىدولة ما»فتصادره 
السلطات الختصة وتودعه قي دار الكتب { و الکتبات ‘ و کذلك الصحف 
الاجنبية أو الحلية التي تأمر السلطات بمصادرة عدد من أعدادها لأمر من 
الامور الخالفة للقانون . 


۱۳۹ 


العلا ماين 


rita‏ النیت ارس 

Catalogues : Divers genrs de catalogues Tenue des f ichiérs 
: مقدمة‎ 

الفبرس والفبرست كامة فارسية الأصل تطلق على كل عمل ينظم عرض 
٤ wl yl‏ وفصول. » ومواضع كتاب ما على نحو عامي » ومنطقي ۰ 

اما الفبرس الذي نحن بصدده فبو عباره عن أدراج من الخشب » أو 
المعدرن توضع فيها is all‏ تتناول التعريف بالكتب » 
وبالحموعات الاخرى التي تتوفر في مكتبة بالذات . 

ان جموع هذه البطاقات على تباين غاياتها » وتشعب آهدافپا تولف البوم 
في المكتبة الحديثة الفبرس البطاقي الذي يحدد : 

۱ - مدخل الولف . 

۲ - مدخل العنوان . 

۳ - مدخل السلسلة . 


Me 





) - مدخل المرضوع 

. مدخل الشكل‎ o 

+ مدخل قاعة الرفوف ., 

لسر هناك من شك في أن كل مدخل من هذه الداخسل یشکل فهرس 
Gs‏ بذاته إلى جانب : 

y‏ الفہرس العام . ۾ 

- الفپرس الرسمي . 

4 - فپرس الأفلام . 

۰ - فپرس الرسائل . 

۱- فپرس احطوطات . 

۲ - فپرس البطاقاك الوحندة بامم الولف . 

۴ - فپرس مموعة العلومات في الکنبة . 

۶4 - فپرس الاسطوانات . 

ان توافر هذا العدد الكبير من الفبارس ذات مداخل البطاقات الحتلفة 
lls h‏ عن الآسئلة التالية : . 

أ ماذا في المكتبة من مؤلفات وغيرها لكاتب معبّن ؟ 

ب هل في المكتبة كتاب بعنوان معيئن ؟ 

ج - ماذا في المكتبة من مؤلفات في موضوع معيّن ؟ 

د أين تقع هذه الكتب وغيرها من رفوف المكتبة وخزائنها ؟ 

ان تنظم فبارس ال مكتبة التي حددنا آعدادها وغایتها تعتمد علی الفپرسة 


vir 


ار ی کی ی o iy pig‏ شر عو جو و 
الكتب» ويفرده عن سواه» وذلك عن طريق اثبات المعلومات ABE ell‏ 
التي توجد sole‏ على صفحة عنوان الكتاب الداخلية . 35 
هذا ولما كانت عملبة الفهرسة لا تنقسم عر مدة E‏ 
فبو كا يعرف المكتسون يخضع عند فبرسته إلى الفبرسة الموضوعبة التي تهتم 
بتحدید موضوع الکتاب وهادته » وذلك عن طریق اعطاشه الرقم ۳ 
و ( النسق » آو التنسق ) وفقا للطريقة العمول پا » وهي الت تحاول ان < 
ترد الكتاب إلى الباب أو القسم > أو الفصل > أو الشعبة التي تعطى لموضوعه ' 
في التصنيف العشنري 1 
الفپرس : oe‏ 
¡e |‏ 
ان الموظف الذي يقوم بصنم بطاقات الفپرسة هو الكتي الفني الذي متم 
بوضع مداخل البطاقات الفبرسية وفاقا للفبرس الذي يعده » وذلك على ضوء 
مفپومي الفبرسة : الوصفية » والموضوعية . 


لوحة من الوری القوی « کرتون » وقد حدد نموذج قیاسما دولیسا i‏ 
پب ه ۳۱ انش آو »۱ ۷ < ۱/۱ ۱۲ سم . 5 
تدظم فپارس الكتبة ۰ 


ان اشپرس الذي eas der‏ 00 المكتبة oe, sole das y‏ البطاقة 
الكتب A‏ اا السلاسل > أم al eek‏ 


وهذا ما يدخل عادة :في أصول. الفبوسة الوصفية والموضوعية اللتين لما 


۱۳ 


فراعو قار فرشا est‏ 0 الاخرى » والتي أشرنا إلمبا » فلبا أيضاً 
قواعدها » وهی التي تم بها علم الفبرسة . 1 

الواقع ان اجرا a‏ وتصنف الکتب > 
وجلدات الدوريات » والجرائد ‘ والنشرات » والقصاصات » والاسطوانات 
والنوتات الموسيقية » والحفوظات ٠‏ والخطوطات ٠‏ والوثائق » والمسلسلات » 
والأفلام ۰ 

وهو تم Lal‏ بترتيب »> وتنظم الفبارس التي أشرة إليها آنفاء ولندرس 
هنا al‏ أنواع هذه الفبارس : 
-١‏ فهرس المولف : 

تسمى بطاقة هذا الفبرس بالبطاقة الرئيسية لانها أول بطاقة تعد للكتاب 
عند وروده > وتقسّد عليها المعلومات ga Mel‏ تهتم بها الفهرسة 
الوصفمة مع الاهتام و فما بلي بشکل آسامي : 

أ تذكر الاسماء العربية الحديثة » باسم العائلة » أو الشهرة . في حال 
قواعدها تذكر هذه الاسماء ما هي معروفة ومتداولة معتمدة على 
الاسم الشخصي آو الصغیر . مثال ذلك:ممود تسمور » وهذا مخالف 
القاعده الدو لبة 6 إلا أن هده الکتیات a‏ شاكلها th‏ لفقدان 
اسم العائلة لدى غالبية العائلات المصرية . 

ب _ الاسماء العربية القديمة تقيّد تحت امم المؤلف الذي يشتبر به أكثر 
من غيره مثال ذلك : المتنى » أحمد بن الحسين الجعفي . 

الامماء الأجنبية تبدأ باسم العائلة يليه الاسم الشخصي مثال : 
é GUS ya 1‏ قىلىب Cie‏ أى الأمير قىلىب y ya‏ 5 وقد cub‏ 


VEL 


النقاط الثلاث بعد اسم فلیب مناب اللقب الحذوف » و كذلك يغفل لقب كل 
شخص » کاأمیر » وشخ » ودکتور » واستاد » ومحام » الخ » ويستعاض 
عنه بنقاط ثلاث تا کدا للقب احذوف . 

د - ان ال التعریف » Lal fio‏ الطبتاع » فيدخل تحت 
حرف الطاء لا حرف الألف . 

ه - الکتب القدسة والدوریات « غالبا » ما تقبد تحت اسمائها في المكان 
الخصص لاسم المؤلف على المطاقة . 

بطاقة هذا الفبرس تفيد الباحث عن كتاب يعرف عنوانه > ولا يعرف 
اسم مؤلفه » وهي أكثر البطاقات استعلاً في المكتبة العربية » وهي بالنسة 
لبطاقة المؤلف الرئيسية » تعتبر إضافية ببنا تحفظ لنا كل المعلومات 
السلموغرافعة التي وجدت على البطاقة الرئيسية الأولى » غير ان عنوان. 
الکتاب فيها يأتي أولاً قبل اسم المؤلف » وذلك لأنه بشکل مدخل البطاقة 
الرئسي . 

ترتب بطاقات مذا الفپرس Last‏ بعناوين الکتب مم اغفال اداة 
التمریف من الترتیب اهجائي ذا وجدت وذلك في العرببة والأأجنسة على 


حد سواء ۰ 


: » أو الفبرس بقائمة الرفوف « موضعي‎ ٠ الفهرس المصنلف‎ - ٣ 

ان بطاقة هذا الفهرس هي إضافية أيضا » وهي صورة طبق الأصل عن 
سالفتيها » إلا ان رقم التصنيف يأتيأولاً موضم المؤلف في البطاقة الرئيسية» 
أو موضع عنوان الكتاب في البطاقة الإضافية الاولى . ترتب بطاقات هذا 


۱:۰ عم الكتبات - م ٠١‏ 


Gi, aril ۱‏ لازام eet‏ اي تتوافق عادة E‏ قوائم الارفف التي pe‏ 


egies ا ا إذا‎ Pe ee ee ee 
' هذه البطاقة > أ و تحت رقم التصنيف » الرقم العام للکتاب منقولاً عن‎ 
. السجل العام للدخول‎ 
“Gall Coty e $1 على ضوء ما قدمنا من إيضاح حول فبارس:‎ 
كسائر الفبارس‎ dole تنظم‎ il, < فپارس : الوضوع » والشككل‎ 1 
el التي أشرن اليها مع مراعاة ذكر اسم السلسة» أو الموضوع أو الشكل في‎ 
. البطاقة‎ 
فیرس ف‎ - 6 
face, llo من اختصاص اهيّامات أمين المكتبة ‘ أو من يذوب عنه ¢ وبظل‎ 


عن الطالعن » ففپرس الوضوع هو لارواد told,‏ 6 غير ol‏ رقم النسق 
العددي الذي اعطي ly‏ الفپرس الصنتّف يترجم عادة بالألفاظ ف بطاقة 


الوضوع . 
مثال على ذلك : 
بطاقة فپرس مصنف 
۲ ,« رقم النسق العددي » 
والتي تدل على : آثار معابد آبو سنیل الفرعونية 


ففي بطاقة الموضوع يأقي شكل البطاقة كا يلي : 


۱:۹ 


آثار مصر القدية «فبترجم رقم النسق المد‌ي بلاألفاظ» على النحو التالي: 


a |r|] |r 
. تحليل ذلك‎ 
ع ال ار‎ ۰۳۱۰ 
٩۰ | ۲| ۱| ۳ فبطبح رقم التضسیق‎ pa + 
٩۰/۲/:/۳۲ رقم تاریخ‌مصر القدية فبصیح رقم‌لتنسیق‎ ۲ 


وهو مايترجم بالألفاظ إلى «آ ار مصر القدية» de‏ بطاقة مدخل‌الوضوع. 


هو الفبرس الاسامي الذي ينظمه قسم الفبارس في المكتبة » خدمة 

للقراء والباحثين مع العم إلى انه فبر سقاموسي» أو معحمي (Detionnaire?‏ 

" برتب بطاقات الولف» و الوضوع» والعنوان » والبطاقات الأخرى ما عدا 

بطاقفة الفپرس الصنّف ترتیباً هحائسا]ً وفق الاصول العتمدة في الفپرسة 

. الوصفية » والوضوعية وذلك لیسپل علی القاريء إيحاد کتب ذات موضوع 

بعبنه واختبار ما یتلاءم منپا ورخنته » آو مقارنة طبعات متلفة لکتاب. 
بعمنه آو لولف بالذات . 

ان الفبرس العام يضم عادة ما تحويه مكتبة بعينها من الكتب وغيرها » 

غير ان كامة فبرس لا تنطبق حرفياً على واقع هذا الفبرس العام » لان بعض, 

الکتبات قد ترتب فنه الواد التارخنة ترتیبا زمنما » أو قد يشتمل همذا 

الترتیب افجائي العام عی‌ترتیب هجائي فرعي » هذا ورغبة من ادارة ببض 

الکتبات في ان یشمل فپرسپا العام کل مجموعة الکتبة » فپي تعمد إلى وضع 

بطاقات من الوان مختلفة » برمز کل لون منپا الی مادة من مجموعة المكتبة » 


۱۹۲ 


فاللون الأزرق للأفلام » والأصفر للجرائد > والأخضر للاسطوانات » والزهر 
للاطالس وهكذا .. الخ . فبواسطة هذه الألوان الحتلفة البطاقات وضمن 
هدف الفبرس العام المرتب قاموسيا ترتب هذه البطاقات »> وتكون بألوانها 
¿jul‏ حددة لأهدافها من مجموعة المكتية الخمتلفة . 


الواقع ات إحداث مثل هذا التنظم في الفبرس العام القاموسي قد يعقد 
استعاله من قبل القازيء العادي . فإن بعض المكتبات تقحم «فبرس البطاقة 
الوحيدة بامم المؤلف في بطاقات الفبرس العام » فبي بعد ان تضع في هذا 
الفبرس البطاقة الرئيسية باسم المؤلف « وخاصة المؤلف من ذوي الانتتاج 
الغزير والطبعات المتعددة » تضم بترتیب آحدي ‏ عناوين كتيه » ثم عناوين 
لکتب آلفت عنه » مم عناون لکتب تناولت کتبه بالنقد < . في بطاقات 
الفبرس العام » ومن هنا تفقد كمة « الفپرس القاموسي » حقيقة مدلوها 
اللفوي » وبنشاً التعقيد بالنسبة للقاريء العادي . 


غير أن أکثر الکتبات تفصل عادة بين فپرس البطاقة الوحيدة باسم . 
٠‏ المؤلف »> وبين الفبرس العام لمكتبات الذي يظل محتفظأ باسمه : « الفپرس 
القاموسي » . ويتسع في تنظيمه الترتيب cue‏ القاموسي . أو تحاول 
pill Slee! Ont‏ العام CAL ASI‏ كبيزة في ان تضم فيه بطاقات ٠‏ 
توجيه كافية تين فيها التنظمات الفرعية gil‏ تخرج عن مجرد الترتمب افحائي 
العام للبطاقات . ليس من شك في ان عدداً من المكتبات تستعمل الفبرس 
القاموسي آو العحمي وتری فنه الاداة الثالبة الواجب انشاژها » بیغا نری 
ان مکتبات آخری لا ترحب باستمباله وتفضل علسه الفپرس الحزاً الذي 
أشرنا إلى بعض أنواعه سابق) » ویعتمد علی الترتمب الامحدي لمولف . 
والعنوان » والمطاقات الاضافنة غبر الوضوعية معا . 


۱1:۸ 


- الفهرس الرسمي لامكتبة : 


نعني بهذا الفبرس > الفبرس الذي تنشئه تنشئه المكتبة لضرورة أعمالها cd!‏ 
في التزويد « شراء » هدايا » ايداع قانوني » التأكد من الكتب والمواد 


المكتسة الأخرى التوفرة فمپا » ومراقنة ذلك © وهو لذي يقتصر استعياله 
على موظفي المكتبة ويكون قريباً من مركز ادارتهم . 


4= يشتمل هذا بت clerk ae‏ 0 
والوشوعات والسلاسل ca‏ ۰ 

. بطاقات إحالة للاسماء » وبطاقات إضافية الاسماء‎ de — y 

۳ - علی بطاقات آساسة بالعنوان » وبطاقات اضافمة بالعتوان . 

4 - على بطاقات Ls poy‏ »© وبطاقات احالة لموضوعات . 

ه - على بطاقات بعناون السلاسل » وبطاقات احالة لسلاسل . 

+ - على بطاقات تحقيق باسماء أشخاص » أو منظيات ¢ A PA‏ 
واحالات لمصادر » أو سجلات خارج نطاق الفبرس الرسمي نفسه . 
| - على بطاقات لكتب تم استبعادها من ن المكتبة . 

م - على البطاقات المطموعة التى تتسامها » أو تحصل عليها المكتبة من 
مكتبات أخرى »> والخاصة يكتب قد لا تكون ضمن محتويات المكتبة » بل 
ينتظر ان تحصل عليها قريباً . 

4 - على البطاقات التي تتعلق بقسم التزويد » والتي تتعلق بالتوصیات »> 
ومقابلة بطاقة التوصية على فپارس الکتبة . . 
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غاية الفبرس الرسمي : 


ان انشاء الفبرس الرسمي في المكتبات الكبرى » وهو كا اتضح لنا 
صورة طبق الأصل عن فبارس المكتبة ال جزءة جميعا فيرجع لامرين . 

١‏ - یسمح لوظفي الکتبة من الفپرسین » والفنین ان يرجعوا إلى هذا 
الفپرس دون ان بزعوا القازيء الزائر ويعطلوا يحثه في الفبازس العامة . 

+ - حیث ان بناء بعض المكتبات الكبرى يحول بين الموظفين > وقاعة 
الفبارس التي. تكون في متناول الزائرين والباحثین والتي. بقع مکانها بسدا عن 
مر كز أعمالهم 


: فپرس آلبطاقة الوحيدة باسم الولف‎ — Y 


تعمد کثبر من الکتبات الکبری وخصوصا الوطنبة منبا « IS‏ 
القومبة » إلى انشاء فپرس البطاقة الوحيدة باسم المؤلف . 

ترتب البطاقة الرئيسة نی مذا الفپرس باسم الولف وفاقت) لاصول 
الفبرسة الوصفية » ثم تدرج أثرها وفقا للترتيب الأحدي بطاقات بعناوین 
لكتب ألفبا » ثم بطاقات لعناوين كتب ألفت عنه » وفي النهاية بطاقات 
لعناوین کتب تناولت کتبه بالنقد . 

وهكذا يجتمع في هذا الفبرس كل ما يتعلق عن مؤلفٍ مشپور من ذوي 
الانتاج الغزير والطبعات المتعددة . ان اقحام هذه البطاقة الوحيدة باسم 
الولف في الفپرس العام القاموسي « راجع آصول الفپرس القاموسي » هو 
الذي يعطل الترتيب oy spall (gue‏ القاموسي » لذلك من oral‏ 
المام القاموسي » ولحسن تنظم فبهارس المكتبة ان ينشأ فبرس مستقل 
بالبطاقة الوحيدة باسم المؤلف على غرار فپرس الولف » والعنوات 
و الوضوع . 


10» 


بطاقف.ة الاحالة : 


هي بطاقة توضع خن بطاقات الفپرس لتحیل القاريء من صيغة إلى 
eee,‏ . 


أدونيس ' 
انظر 
علي dame anf‏ 
۲ - بطاقة احالة ( انظر أيضاء وتستعمل لتوجيه القاريء إلىموضوعات 
أخرى قريبة الصلة بعضها ببعض »2 مثال على ذلك : 
الطماعة 
انظر 
التجليد 
« انظر ايضاً » : الورق | 
تدون عادة الصغة غير المستعملة في السطر الثالث من أعلى البطاقة في 
البعد التالي » ثم US‏ انظر أو انظر أيضا في السطر التالي في البعد الثالث > 
أما الصبغة المستعملة فتوضع في السطر التالي في البعد الأول . 


خلاصة ۰ 


بعد أن عرضنا للفبارس العامة.الرئيسية في المكتية »> وحددنا آهدافپا 
وأغراضها فباستطاعتنا ان نؤكد ان الفبارس الأخرى التي لم نعرض لما 
بالتفصيل تنظم على غرار الفپارس السابقة مع مراعاة أصول الفهرسة الوصفة 
الحصصة لكل نوع من مواد مجموعة المكتبة المختلفة . 


\o\ 


mires! 
SUN نبا‎ 


لما كانت غاية المكتبة الحديثة يثة وضع مسا يطبع من الكتب » واجلات > 
والكراسات » والخرائط > ووسائل المعرفة العصرية من أفلام » واسطوانات 
في متناول الطلاب والباحثين واممپور » فة فقسم الإعارة في المكتبة يعبر 
الر کز الرئسي الذي تلثقي فه oo‏ ا 
المكتبة ما يؤثر على تفكير العضو النتسب کنظام الاعارة التبم » فيا إذا 
كان سلما أو سيئا . 


ان المكتبات التي تنظر إلى هذا القسم كعصب مركزي لها » تفرد له 
مکاناً خاصا مستقلا عند مدخل المكتبة حت يتسنى لكل زائر عند دخوله 
أو خروجه منبها المرور به» والافادة من خدماته» في إرشاد الرواد إلى كيفية 
استعبال الفبارس » وتسسان مكانتها بالنظر لكونما عين المكتبة وأدّنها» ومفتاح 
الثروة المكتسة فبها » وارت كان ارشاد الرواد بترك عادة في الکتات 
الكبيرة المزدحمة إلى موظفي قسم الفبارس » غير ان ذلك لا عنم موظفي 
قسم الاعارة من القيام بواجبهم في ارشاد القراء إلى كيفية استعمال الفهارس 


عند الحاحة . 


voy 


خدمات قسم الاعار 23 


إلى جانبذلك يقوم قسم الاعارة عمرفة رغبات القراء ومشاکلهم و 
حلا ما یعرف في موظفيه من روح النظام والاندفاع » فضلاً عن ارثا: 
el‏ الی آماکن المارض» والفلات » والندوات » واحاضرات» والعروض 

ثبة التي تقوم بها المكتبة خمن رسالتها « الخدمات العامة »4 إلى wile‏ 
ما تقد N‏ لصالح روادها . 


الواقع ان قسم الاعارة هو أول ما يحجتذب انتناه الزائر أو القاريء» لأن 
اتصاطیا بالکتبة یم عن طریق قسم الاعارة الذي آعد" في الأاصل لخدمتها . 


عل عو ذلك er‏ ی وی هذا 0 من حمث ' 
ولا mica‏ 


ما لا شك فيه ان قسم الاعارة مسؤول » عن الخدمات التي تتعلق باعارة 
الكتب ٠‏ والمجلات » والخرائط » والصحف » والصور » والاسطوانات 
الموسيقية إلخ . وعن الاستشارات التلفونية » والمكاتبات »© والبرقيات التي 
تتاقاها المكتبة من أصدقاا في ا لخارج» yes‏ الاستشارات التي يقدمها الرواد 
داخل الکتة مع قيامه Jesus‏ كتب الاعارة » وتحديد المدة التي تسەم 
بالاعارة » ومن ثمة إخطار القراء في حالة تأخرهم في إعادة ما في حوزتهم من 
مقتنيات المكتبة » وفرض الغرامات على المتأخرين » كا ان هذا القسم يقوم 
محجز الواد الطلوبة والعارة خارج الکتبة 6 واخطار الذین يرغبون في 
bai‏ تها 04 pole!‏ إلى المكتبة . 


إلى حانب کل ذلك دقوم قىم الاعارة باطلاع Ny Gual‏ 3 الکتسة على 
المعلومات اللازمة في حال استبدال المواد المفقودة » أو ضرورة زيادة بعض 


yoy 


المواد في المكتبة من كتب وغيرها » والي بری موظفو همذا القسم ضرررة 


زيادتها بالنظر لاقبال القراء عليها . 
واقع الاعارة في بعض الکتبات : 


الواقع ان الاعمال التي يؤديها قسم الاعارة تختلف بين مکتبة » وأخری 
حسب أمكاناتها المأدية . وضخامة رسالتها » ومددى اقبال الرواد على LS‏ ‘ 
من هنا لا نستطیم آن نضم نظاما واحداً للاعازة في جميع المكتبات » لان 
خدمة الاعارة تختلف عادة باختلاف الکتة وهدفپا » فالکتبة الوطنبة مثلا 
د القومبة »لا تسمح بالاعارة امخارجبة Dole, Gob!‏ بالنسبة مجموعة الكتب 
الرئيسية ( المراجع ) » فها بعض دور الکتب الوطنبة تنشيء اقسام) خاصة 
#غارة الثارجبة. هذا مم ان الاعارة في المكتباتالعامة غيرها في الکتبات 
الجامعية » بالنظر لطبيعة الرواد » واختلاف رسالة ومپمة. کل من الکتبتین . 
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تتبع أكثر المكتبات نوعين من الاعارة : 
قاعة المطالعة » والافادة في الوقت ذاته من جموعة كتب المراجع فيا إذا 
احتاج إليها . 

- والاعارة الخارجية التي تتبح لعضو المكتبة مطالعة كتبها خارج 
قاعة المطالعة » وخلال مدة تحددها أمانة المكتبة . 
تخدماتها » استمارة کتب الراجم: کالقوامیس > ودوائر المعارف» والاطالس 
وغيرها . وان كانت بعض المكثبات اليوم عدلت من هذا النظام وأخذت 


Vag 


تسمح لاعضاعا بالافادة من الاعار 5 ایا رحبة لکتب المراجع خلال وق وجيز 
على أن لا بتمدی لب واحدة » أو يومين على الأكثر » وذلك رغبة منها في 
المزيد من تقديم ligas‏ وخدماتها لمواطنين . 


بطاقة العضوية > الانتساب إلى المكتبة : 

مها يككن نوع الاعارة التي يحصل عليها العضو : اعارة داخلية »2 أو 
خارجية لا بد له قبل الافادة من نظام الاعارة من الانتساب إلى المكتبة ومن 
الحصول على بطاقة عضويتها.. 2 ' 

يتقدم النتسب عادة الن الکنبة بطلب رسمي تكون أمانة المكتبة قد 
أعدته سلفاً فسصب على الطلب المتضمن المعلومات التالية : 

۱ - الانم الکامل اب co‏ 

؟ - تريخ الولادة . . . . . 

۳ بت الجنسبة . ی 

4 س لته . . . . . 

EEE حل الاقامة . . . . . رقم اماتف‎ - ٥ 

+ - التعبد بالمحافظة على سلامة الكتب والتقمد بأنظمة المكتبة . 

- توقبع الطلب بامضائه » واسمه الصريح . 


A‏ برفق الطلب عادة ببطاقة الموية« تذكرة النفوس » أو جواز السفر 
إذا كان المنتسب اجنسيا . 


. بقدم المنتسب صورتن سمسیتن‎ - ٩ 
: يصادق على صحة المعلومات في الطلب القدم‎ - ٠ 


100 


مدير المعبد » أو المدرسة » إذا كان صاحب الطلب تاميذاً . 
ختار المحة » أو الشخص المدني المسؤول » إذا كان صاحب 
الطلب صاحب عمل > آو مپنة . 
الدائرة الرسمية » إذا كان صاحب الطلب موظفاً . 
الدوائر الختصة في السفارة » أو الأمن العام إذا كان صاحب 
الطلب A‏ 
١‏ - ذكر اسم » وعنوان فرد أو أكتر كضامن يزكي المنتسب » 
ويتكفل بتحمّل الغرامات التي يفرضها أمين المكتبة في حال 
مخالفة المنتسب للأنظمة المرعمة أو اساءته إلى سلامة الكتب . 
۲ - توقيع الضامن . 
عملية التثبت من المعلومات : 


بعد ان يتقدم المواطن > أو الضيف بتقديم طلب الانتساب الذي حددة 
محتوياته وصورته أعلاه > يقوم موظفو المكتبة بالتثبت من تلك المعاومات 
للتأكد من صحتها وعما جاء فبها من بيانات . 

يعتبر تقدم هذه الطلبات أمراً حمویا بالنسبة لامانة المكتبة » بل هيني 
الحقىقة صورة لسن العلاقة بين المكثبة وأعضاها » يخاصة ان نظام التسجيل 
هذا ضروري بالنسبة للمكتّبة » للمحافظة على ممتلكاتها المؤمّنة عليها » فضلاً 
عن ان هذه الطلبات تكن من معرفة مدى فعالية المكتبة » وتحدد بالتالي 
عدد الأشخاص الذين يفيدون من خدماتها » ومن ثم ...؟ وما هي مراكزمم 
الاجتاعية ...؟ وأين يسكتون...؟ إلى جانب ما تفيد هذه الببانات المقدمة 
من النتسن إلى حاحة الکتبة من التحسینات لواجپة الضقط علمپا»و کذلك 
إلى المقارنة بينها وبين المكتباتالاخرى التي قد تشابهها في البرامج‌و الستوی. 
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عملية تسجيل هذه البيانات : 


بعد ان يتحقق موظفو قسم الاعارة بطرقبم الخاصة من المعلومات المقدمة 
3 سانات النتسین تعطى هذه الميانات : 


راسية تحمل في 3 خاناتها وا الرؤوس تال 39 fe‏ 
لصفحة سحل طلبات الانتساپ ب على ص : ۱۵۸ . 

۲ - يعطى نفس الرقم السلسل الطلب القدم من المنتسب على بطاقفة 
العضوية التي > الافادة من جموعات المكتبة في قسمي" 
الاعارة الداخلية أو الخارجية » والتي تحمل إحدى الصورتين اللتين 
AN e‏ > فيا تحتفظ أمانة المكتة بالصورة 

۳ — ترتب هذه السانات as‏ لارقامبا المتسلمسلة ‘ وبذلك تکون سحلا 
Li,‏ » فما ترتب بعض الکتبات هذه الببانات ترتسا آجدب) » 
وتسحل هده الا میاء الا محدية ف سحل خاص e‏ عناوين وأرقام 
هواتف أصحابها لترجع إلمها بالسرعة القصوی عند الاقتضاء . 

ملاحظة : 

١‏ - ان ترتيب بيانات الانتساب بالأرقام المتسلسلة يحدد عدد المنتسبين 
إلى المكتبة »و يسبل إرسال الاخطارات إلى الأعضاء في حال تأخرم 
عن اعادة المواد LK‏ خلال مدة الاعارة . 

۲ - ان ترتيب الأسماء أيحديا يمكن المكتبة من الرجسوع إلى امم أي 
شخص ما معرفة بعض الماومات عنه » خاصة فما إذا كان قد 
انتسب إلى المكتبة أم لا > ومدى نشاطه وتطبيقه للأنظمة 
is ii‏ فمها . 


۱۷ 


بعطاقة العضوية : 
انموذج لبطاقة العضوية 
الوجه الأول للبطاقة 
بطاقةعضوية رقم 
يسح لحامل هذه البطاقة 
بارتياد قسم الاعارة حتى تاريخ 





المقيم في 
هاتف 


توقيع صاحب البطاقة 





۱5۹4 





3 
"إفوذج اصفحة سجل طلباث الانتساب ' 





الوجه الخلفي لبطاقة العضوية 


هذه البطاقة شخصية ولا يسمح باعارتها 
في حال سوه استعماليا ء اونقدانها تبطل فماليتها 
على صاحب البطاقة ان يعلم امائة السر عند انتقاله من 

مسکنه | 


التاریخ امين السر العام 





۱1۰ 





غاية بطاقة العضوية : 


تخو 5 ؛ البطاقة حاملها الافادة من نظام الاعارة nll‏ ل 0 المكترة» 
للغر امات ۳ ¢ أو لسعب العضوية . منه . 


فقدان بطاقة السو ية : 

في حال فقدان بطاقة العضوية » على العضو احاطة USL) GLI‏ فور 
بذلك > dy‏ هذه الحال تقد تقدم له المكتبة بطاقة آخری « بدل عن ضانع » 
و تسیر إلىدلك فی اسارة انتساده » وذلك إذا یکن في حوزته أية مواد معارة 


على المطاقة ic wall‏ . ورعا فرضت عليه قممة معمنة مقابل vis‏ الجديدة 
التي تنخفض LoL ie‏ للاعضاء الأطفال . 


عملية الاعارة : 


عند دخول الفضو إلى قسم الاعارة القائم عادة في مدخل مبنى المكتبة 
دتحه إلى موظف الاستعلامات إذا كان يود استفساره » أو استشارته في أمر 
من | ¢ وبعد ان يتزود بالتعليات اللازمة بتحه ای الوظف السوول: 
عن الاعارة . 


خطوات الاعارة اغ : 


بتقدم العضو عادة من الوظف السوول عن الاعارة الداخلية 6 ,فيقدم له 
بطاقة العضوية sts‏ هذا من انتسابه إلى المكتبة وان من حقه الافادة من 
خدماتها . ۱ 

یتسم الموظف السوول بطاقة العضوية ويحتفظ بها بعد ان يدخلها تحت 


۱۱ عل الکتبات - م‎ AWA 


£ 


آول حرف آحدي من اسم عائلة صاحبها في ile‏ كبيرة مقسمة إلى مربعات 
صغيرة بعدد حروف المجاء EL‏ علی مکتبه : « انظر الرسم الوضح آدناه » 
ويسم العضو 

y‏ — رقم مقعد لحاس 4.8 داخسل قاعة المطالعة وهو عمارة عن قطعة 
A tld CLA‏ »ا م سم © تحفور قيها رقم المقعد . 


۰ ۱۲۳ : يسامه قسممة مطالعة : انظر الشکل ص‎ y 





ا 


انموذج لقسيمة Gallas‏ 






الوجه الأول لقسيمة المطالعة القباس ۲۰ ۱6 سم 
pa‏ نت ا یس “ee‏ استعمل dd‏ و ادخ hone‏ > کناب O a‏ النسق 5 ۶ ۹ de‏ 
قسىمة مطالعة 


ايضاحات حول الكتاب رقم المقعد 


ابلزء الطبعة 





ايضاحات حول المطالع أ رقم بطاقة الطالعة 
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املا هذه الصفحة فقط 


الباريخ 


ل وس و يي ا 


۲ و سوم 
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۱6 ۱۲ ۳ TNF 


IS‏ الصفحة الأولى 
من قسممة المطالعة بالمعلومات المطلوية .. 

۽ - يعيد قسيمة المطالعة إلى مراقب القاعة » ويتوجه إلى المقعد الذي 

0 مراقب القاعة قسممة المطالعة إلى المستودع أو إلى المسؤول 

+ - إذا كانت ك[المعلومات فيقسيمة المطالعة صحبحة برسلالمناول الكتاب 
مع القسيمة إلى مراقب القاعة بعد ان بسحل معلومات عن الكتاب المعار » 
واسم المستعير في سحل الاعارة الوجود لدیه (انظر الشکل صفحة ۱۱5) . 

۷ - یقوم مراقب القاعة بواسطة آحد الوظفین بتسلم العضو الکتاب 
الذي طلبه وهو جالس في مقعده اخصص له » ومحتفظ بقسيمة الطالعة التي 
ری عضوية المطالع التي احتفظ بها قبلا في أدراج صغيرة مقسمة. 
تقسيماً Lusi‏ 2 ليسبل عليه عند خروج الطالع من القاعة اعادة بطاقفة 
العضوية البه بالسرعة القصوى 

O O‏ القاعة 
الذي يتسم منه الكتاب ويتفقده متفحصاً أوراقه » ثم يتناول قسيمة المطالعة لعة 
من بطاقة عضوية المطالع ويضمبا إلى ی الماد ؟ ویعند بطاقة المضوية 

« الطالم2 إلى الوظف » اشاول‎ La يعاد الكتاب ب المعار مع‎ - ٩ 
السوول هن الستدع» آو عن رقوف الکتپ الني یتحقق بدوره من الكتاب‎ 
بوضع كلمة صح في خانة اشارة‎ 4__olel على سجل الإعارة مو کداً‎ Send 
فيا يعيد الكتاب إلى موضعه الحقبقي على الرف > ويحتفظ بقسيمة‎ ٠ المراقب‎ 
٠ المطالعة » لبتم على ضوء معلوماتها الاحصاءات اللازمة خلال كل ثلاثة آشهر‎ 


vo 








| 


Im iter | ۳۳۶ e co men 


wd ¡0 $ Avi 


میم مرک | ff‏ 


۶ خی نو ند" رس وک 


على الأكثر عن حر كة المكتبة وعدد روادها » وعدد الکتب التی اعارا » 
وموضوعات هذه الكتتب» وبذلك تقف أمانة المكتبة والمسؤولون عن حر كتها 
ومدى نجاحها في تأدية زسالتبا . ان هذا الاحصاء الذي يقوم به موظف 
المناولة Ada ul‏ جزءاً من تقرير المكتبة السنو ي الذي UU Gul nas‏ 
بالنسبة للاعارة الداخلبة » و تحدید مستوی الطالعن » ومیولم من الكتب 
التي يقرأونها . 


الاعار $ الخار جية 3 


أضحى من المسم به ان « دار الكتب الوطنية » لا تسمح مطلقا بالاعارة 
الخارجية لاعضائًا وروادها إلا إذا انثأت قسما خاصاً بذلك م هو الحال 
مثلاً في دار الكتب الوطنية الاسبانية » والمكتبة الوطنية في باريز . فما عدا 
دار الكتب الوطنية © فجميع أنو اع المكتبات الآخر ى تسمح بالاعسارة 
Gi, Leb‏ لأنظمة تضمپا مُذا الفرض 


تطلب بعض المكتبات التي تعتمد نظام الاعارة الخارجية إلى أعضاها ان 
يذكروا في استارات طلبات انتسايهم » اسم وعنوان فرد أو أكثر كضامن 
هم « راجم اسقارة الانتساب إلى عضوية المكتبة » يكون مسؤولاً أمام 
المكتبة ويؤدي الغرامات التي تفرض على المنتسب في حال مخالفته للأنظمة 
الرعبة » آو في حال انتقاله من مسکنه دون ان یعمد المپا الکتب العارة : 
أو في حال فقدان الكتب > أو المواد الأخرى التي استعارها . 


الواقع أن أكثر المكتبات اليوم: عدلت عن طلب ضامن العضو المشترك » 
لأنها ايمان منها برسالتها كعامل فمّال في رفع المستوى الثقافي والتربوي بين 


vw 


lib isk‏ تس رین واییها بل منج عضویتهالسب ONL‏ تست شو 
باسالمبها الحتلفة عن هويته » وسمعته » ومكانة اقامته . وعلى ضوء ما يتجمع 
لدپا من معلومات منح هذه العضوية » آو تحجپا » وهذا من الصموبة بکان . 


نظام التأمين 


إلا ان بعض المكتبات التي لا تعتمد نظام الضمان الآنف الذكر قد 
إلى أعضائا ان يدفعوا تأمينا معبنا مقابل الإفادة من خدماتها > يعاد 0 
عند اعادة الكتب» ويعمل بهذا النظام في المكتبات المدرسية » والجامعية على 
الغالب . 


تعمد بعض المكتبات إلى فرض غرامات مادية على أعضاءًا في حال 
تأخرم عن اعادة الکتب »© أو المواد الأخرى وفاقاً للمدة المحددة لهم » أو 
في حال فقدانها » وتعتبر هذه الغرامات بالنسبة للمكتبات الكبيرة les‏ من 
الدخل الأدي الذي قد يصل أحمانا إلى آلاف الليرات » غير ان المكتبات 


في العام العربي تستعيض تستصض عن هذه الغرامات حرمان العضو من AKU olay)‏ 
لمدة معينة إذا تلكا في اعادة الكتب» أو تسيب في ضياعها . 


كيف تتم الاعارة الخارجية : 


قبل ان يستفمد أعضاء مكتية ما من خدمات الاعارة الخارجية تكون 
أمانة المكتبة قد أعدات مجموعاتها منع ما يتوافق وهذه الخدمة وذلك باتباعها 
الخطوات التالية : ٠‏ 


۱34۸ 


١‏ - تلصق على صفحة الغلاف الداخلية الأولى استارة تعرف باسم استارة 
تاريخ تحد ید الاعارة معنونة ب « تاريخ الاعارة » لاحظ الشکل رقم ۰ 
y‏ تلصق على صفحة الفلاف الداخلية الثانبة ( أي الأخيرة ) جيبا 
قباس ۱۳ × لم تضم فيه بطاقتين » لاحظ الشكل رقم ؟ . 
¿ey es‏ تاريخ الاعادة 
قباس : YX Yo‏ 


ا bee‏ الاعارة 


۱۹۹ 
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اما البطاقة الثانية فبي بذاتالحجم والشكل والمعلومات السابقة » إلا ان بها خانة أخرى بعد خانة تريخ A‏ 
معنونة بتاريخ الاعادة . لاحظ الشكل obal‏ . 
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الوجه الأول البطاقة الثانبة الوجه الخلفي لها 


۱ خطو ات الاعار 3 اخار جية : 


jue — ۱‏ العضو بطاقة Ans as‏ لموظف المسؤول عنقسم الاعارةالخارجية . 

۲ + تتناول المستعير الكتاب الذي برغب فيه من مکانه على الرف 
« نظام الأرفف المفتوحة » أو يطلب إلى المسؤول جلب الکتاب » أو 
الکتب » آو الواد الاخری » اسطوانات » آفلام > إلخ ... 

۳ - ینزع الوظف السوول بطاقی" الكتاب من الجبب الملصق على صفحة ' 
الغلاف الأخيرة . 

؛ - مختم البطاقة الأولى في موضع تاريخ الاعارة« بتاریخ اعادة الكتاب» 
اقصصین لذلك »> وفي النهاية يختم تاريخ الاعارة على استّارة استحقاق الاعادة 
اللصقة على صفحة الغلاف الداخلية الأولى . 

ه يتم بطاقة الکتاب الثانية بمد ان یکتب امم‌الستعبر» ورقم بطاقة 
عضویته بتاریخ الاعادة ( آي بتاریخ البوم الذي آعبر فبه الکتاب ) . 

5 - يضع البطاقة الأولى وفاقاً لرقم تدسق الکتاب الدون ف آعلاها 
في صندوقة آو درج ذي عشرة فواصل والتي هي عبارة عن بطاقات متحركة 
ذات جزء بارز يكبب في أعلى کل منها رقم من الصفر حتی التسمة » وذلك 
Sone‏ تقسم دبوي للعلوم ۰ 


ان هذا الصندوق المقسم إلى عشرة أقسام يعين المسؤول عن الاعارة 
الخارجية على معرفة مواضيع الكتب المعارة . 


+0 يضع البطاقة الثانية في صندوق آخر مرتب حسب تاريخ اعادة 


DAS 
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الكتاب ويكون مقسما يعين البطاقات الآنفة الذكر وفاقا لايام الشبر . 
أنظر الشكل رقم ۲ > ص ۱۷۳ ۰ ۰ 
ان هذا الصندوق يعمن الموظف المسؤول على معرفة الكتب التي AUS‏ 

الاعضاء باعادتها في الوقت المحدد . 
هذا ورما عمدت بعض المكتبات إلى استخدام سجل للاعارة الخارجية 

فتخص عندئذ كل عضو من اعضائًا بصفحة منه » غير ان الطريقة الأولى 

تظل الثلى في ضبط الاعارة الخارجية . , 


التذكير بالاعارة : 


ما دام الموظف المسؤول OF‏ الاعارة الخارجية مضطراً يحم عمل الاطلاع 
على الصندوقتين الآنفتي” الذكر ويخاصة صندوقة تاريخ اعادة الكتب > فهو 
سقف Ly Ge‏ بعد يوم على عناوين الكتب المعارة » واسماء الاعضاء الذين. 
تهاونوا في اعادة هذه الکتب خلال الدة احددة 

dar JULI oa eo‏ الموظف أمانة سر المكتبة التي تقوم بدورما 
بالكشف gl ol yo Jo‏ € ومحل اقامته المدونين في سجل المنقسبين؛ وذلك 
على ضوء اسمه » ورقم بطاقة عضويته © ومن ثم توجه له بطاقة تعرف ياسم 
بطاقة التذكير بالاعارة » وهي عبارة عن بطاقة بريدية مكشوفة . 


wi 


انموذج لبطاقة تذكير بالاعادة 
القساس xX VE‏ ۱۰ 
الوجه الأول لما 








ee © © © ee © © 


cag‏ آمانة مکتية . . . . ١‏ . خالص تحياتها لحضرتك مؤكدة 
ان لم تصدوا ای قسم الاعارة فمپا الکتاب الذي سبق لك 
واستمرتوه بتاریخ . Ol ging page ee ee‏ ال ل او 

مذا وبالنظر لسپوع عن‌انتپاء الدة احددة لک لاعادة الکتاب» 
فأمانة الکتبة تذ کرک باضطرارها لتلسة رغبة عضو آخر نی استعارته 
والكتابة البه بذلك » ترجو برغم کل الاسباب التي تعوقع » اعادته 
إلى هذه المكتبة بالسرعة القصوى . ۱ 

وتفضلوا بقمول الاحترام امین السر 
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الوجه الخلفي للبطاقة 





ضرة السمد 
A oe yas-‏ حون es, N‏ ها Me OE SPE IR ORM SR GRO y‏ 


خطوات الاعادة : 

عندما بنتپي العضو من قراءة الکتاب » آو الافادة من الواد الکتسة 
الأخرى التي استمارها وذلك خلال الدة الحددة له آو قبل انتپایا بعد ما 
استعاره dy hat! cáb yl! dl‏ الذي بقوم بدوره با یل : 

۱ - بتفحص الکتاب لمتأكد من سلامته وانه أعيد ¿uo le‏ كحالته 
عند اعارته . 

۲ - بلاحظ تاریخ الاعادة الدوان على استارة تاريخ الاعارة الملصقة على 
صفحة غلافه الأولى ليتأكد فيا إذا كان العضو قد أعاد الكتاب في الوقت 
sus!‏ أم لا. 

۳ - يستخرج من الصندوقتين Sa‏ بطاقتي الكتاب > بعد أن 
يتأكد انها لذات الكتاب المعاد » ثم يسجل على البطاقة الثانية وتحت خانة 
« تاريخ الاعادة » تاريخ اليوم الذي أعيد فيه الكتاب . 

4 يضع بطاقتي” الكتاب في الجبب المنواه عله آنفا . 

ه - يعيد الكتاب » أو المواد المكتببة الاخرى إلى أمكنتها المخصصة. 
لها في المكتبة . 

؟ - اما في المكتبات التي تستعمل سحلا للاعارة الخارجية فيسجل فبه 
الموظف المسؤول > وفي صفحة العضو المخصصة له تاريخ اعادة الكتاب . 
نظام تجديد الاعارة : 

في كثير من الظروف قد يضطر العضو إلى تمديد مدة الاعارة لسبب من 
الاسباب » عندئذ بقوم المسؤول بتجديد المدة إذا لم يكن الكتاب GA‏ 
محجوزا أو مظلوباً من قبل الاعضاء الآخرين »> وتحدد المدة بإحدى الطرق 
3 : 


. يحضر العضو الكةإب وبطاقة عضويته‎ - ١ 


۱۳ 


۲ - يقدام العضو بطاقة عضوتته بدون الكتاب مع معرفة عذو انه 
ورقم نسقه . 


نظام الحجز اجماعي : 

يعمل. بهذا النظام في الکتات الجامعية » والمدرسية وذلك عندما يحدد 
الاساتذة لطلابهم وتلاميذهم قراءة كتب معينة تتعلق بدراستهم » فتقسوم 
أمانة الکتة عندئذ بوضع هذه الكتب المقررة على أرفف مخصصة بقسم 
الاعارة » أو تفرد لها مکاناً معيناً في قسم المراجع لتتمكن الا كثرية الساحقة 
من الطلاب والتلامذة الافادة منپا » دون آن تظل هذه الافادة محصورة في 
عدد ضشل منهم . 

اما إذا كانت هذه الکتب محجوزة في قسم الفپارس لسبب‌فني ما » فتنزع 
عندئذ بطاقات هذه الكتب من جمويها وتسلتم إلى قسم الاعارة الذي يقوم 
بترتیمپا بین بطاقات آخری متوفرة لدبه بعد آن بملن لاصحاب الملاقة بأن 
هذه الکتب قد ححزت داخل الکتة . 

هذاء وفي حال الاقبال الشدید علی هذه الکتب قد تضطر أمانة المكتمة 
إلى عدم اعارتها وفاقاً للمدة المحددة للاعارة dl‏ فسا © ورعا همحت 
باعارتها لليلة أو ليوم واحد على الغالب > ليتسنى الجميع الافادة منها . أو 
ربما حددت عدد ساعات لكل طالب أو تاميذ pled‏ على مذه الكتب في 
المككتبة ذاتها حرصاً منها على فائدة الجبع . 


نظام الحجز بواسطة الأفراد : 
عندما لا يحد العضو الكتاب الذي برغب في استعارته لآنه معار ode‏ 


۱۷۷ عم الکتبات - م ۱۲ 


بطاقة تمرف باسم « بطاقة الحجز » يدوت فيها اسم الولف > ly‏ 
الكتاب > ورقم نسقه في حبة € acelga y‏ € ورقم دطاق2 عضویته » 
وعنوانه في حبة poles os eel‏ هذه القسسمة إلى الوظف المسؤول »الذي 
يقوم بدوره بالبحث في بطاقات الکتب المارة احفوظة نی« صندوقةالفنون» 
وعندما يتأكد من ان الكتاب المطلوب معار في الخارج . يفم إلى بطاقفة 
الكتاب هذا »> بطاقة من لون معسّن مؤكداً بذلك ان الكتاب محجوز ثم , 
يعمد بطاقة الكتاب إلى موضعها في الصندوقة . فما حفظ « بطاقة اطحز » 
ووفقاً لنسقى الكتاب في كان خاص بذلك . 


هذا وفي حال اعادة الكتاب»واجراء عملية الاعادة الآنفة الذكر يلاحظ 
الوظف من الورقة ذات‌اللون المتن الق همها إلى بطاقة الكتاب بأنه جوز 
لاحد الاعضاء فيستخرج عندئذ « بطاقة الحجز » من موضعها ويحدد عليها 
المدة التي سيظل فيها الكتاب محجوزاً ويرسلها إلى عنوان طالب الحجز » 
يضع الككتاب المذكور على رف مخصوص بالكتب الحجوزة إلى ان يحضر 
العضو « طالب الحجز » ويبرز بطاقة الحجز التي وصلته بواسطة البريد . 
ويتسلم الكتاب وفاقا للأصول المرعية في عملية الاعارة . 

:غير ان تأخير العضو الحاجز عنالمدة التى حددها له قسم الاعارة لاستلام 
الكتاب تحرمه الافادة من استعارة الكتاب » وتخوال المسؤول اعلام عضو 
آخر سق له وححز الکتاب آیضاً يعد العضو الأول بالحضور لاستلام 
الکتاب » وان ۸ بکن الکتاب مححوزا أعاده الموظف إلى مكانه الطبيعي 
على أرفف المكتبة a‏ 


احصاءات قسم الاعارة : 


يقوم قسم الأعارة في ضباح کل يرم إحصاء ءات الكتب التي al‏ 
البوم السابق للافراد » آو للپشات » وتدو"ن بارقاء هذه الكتب وفاقاً 


۱۷۸ 


لتنسيقها قوائم بذلك تأكيداً لاتجاهات المطالعة وميول المطالعين » مما يساعد 
على تحديد الاتجاه الثقافي والمستوى في عبط المكتة . وريا عدت بعض 
المكتبات إلى جمع هذه الاحصاءات اليومية في ببان اسبوعي » أو شهري » 
أو فصلى » يعتبر جزءاً مبما من التقرير السنوي الذي يرفعه أمين المكتبة 
إلى رونا qa‏ 

إلى جانب هذا الاحصاء ريا عمدت بعض المكتبات إلى احضاء الکتب 
التي تستعيرها الهرئات © أو المؤسسات مسجلة عناوينها » وأرقام تنسيقها 
واعدادها » وتاريخ اعادتها » لتقف أمانة المكتبة من وراء ذلك على قبمة 
البحوث » والاتحاهات العامة التي تقوم بها هذه المثات »2 أو المؤوسسات 
فتشير إلمها في الببان السنوي أيضا » وذلك تعزيزاً منها للروح العامة وتنبّباً 
لتوجمه اهتاماتها في المستقبل لتأمين المزيد من رغيات المنتفعين من خدمات 
المكتبة ومجموعاتها . 

على ضوء ذلك » أضحى واضحا ما أشرة إلبه في مطلع هذا الفصل إلى 
أن قسم الاعارة في المكتبة يعتبر المركز الرئيسي الذي تلتقي فيه خدمات 
المكتبة مع القراء » فضلاً عن انه عنوان المكتبة المارز في حسن الادارة » 
والتنظم » والصورة المثلى التي تنطبع في مخيلة الرواد عن المكتبة كلها ومدى 
قیامپا پرسالتها ۲۳ . 


, والاحصاءات التي يقوم بها وهي عين هذه الاحصاءات‎ Jaci مبمة‎ ed (y) 


63 راجم es‏ الاستاد فتحي ضيف عن « قسم الاعارة al‏ العامة » fle‏ المكتيات. 
السنة الثالثة » العدد الأول . ۱ 


۱۷۹ 


¿Due 
LENA 


piss AS صیانة‎ 


جردة المكتبة › أو عملية الكشف عن موجوداتا :+ Récollement‏ 


نعراف الكشف على الكتب في مكتية ما بعملية التثبت من ان كتاباً 
ليس مفقوداً » أو ضائعا بين الكتب على الارفف . والکشف قد بکون 
بسبط) > أو داخليا » أو كاملا . 

ففي عملية الکشف البسطة يضع المكتي أمام عبنمه الفپرس « الصنئف » 
الوضمي « طوبوغرافي » ویأخذ بتفحص کموب الکتب الرصوفة على الارفف 
متأ کدا من ان عناوینها » و آرقام تنسمقها مطابقة لبطاقات الفپرس الصنف 
ومتتابعة معه . بعد ذلك يقوم المكتي بفتح كل كتاب على حصدة Ji‏ 
من ان عنوانه مطايق أيضا لبطاقات هذا الفبرس . ان هذه العملبة كثيراً 
ما تساعد امانة الکتة eee‏ من ب ما» ووضع كتاب 
آخر مكانه من الطمعات العادية . 37 

أما في علة | الكشف الداخلية على الكتب فيتأكد المكتبي من كتب 
الاحتباط و كتب مد الطباعة د وماطدمںءم: » من انها مطابقة للفهرس 
al!‏ . 


YA > 


ثم تأتي عملية الككشف الثالثة والآخيرة التي يتحقق المكتي بواسطتها من 
السلامة التامة للكتب . إلا ان هذا التثيت الأخبر ينحصر المحطوطات ذات 
الصور المصغرة المائية الدقيقة » والتحلمد الخاص » ذلك لأن لكل صورة › 
Aol ad al ppg jel‏ 

في لمات التثبت هنه تقتني الکتبة عادة سجلاً Lalo‏ تذ كر فيه تواريخ 
Se en ee‏ 
يذكر ذلك في السجل »2 وفي الحالة العكسية يترك هامشا Sil Li‏ فيه 
من بعد »> موضعها او تاريخ اعادتها » او سدب فقداتها . 

ان المعلومات التي تذكر عادة على السجل وتوقع من قبل الموظف 
المكلف بعملية الكشف ته تبر على جانب كبير من الآهمية في رفع المسؤولية 
¿SU dul ye‏ 

اما اذا كان في المكتبة بعض الكتب وقد رتبت ترتيباً احدياً وم يلصق 
على كمبها طابع التنسيق « libris‏ «ظ » ورقه » فسحب ان يعد بهذه الكتب 
فپرسا احدیاً خاصاً بساعد في التثدت عند اجراء عمليات الكشف التالية : 


المدة بين جردة وأخرى : 

في المكتبات التي لا يتجاوز رصيدها ال ...رءه الف كتاب تكتفي 
GLI‏ المكتبة خلال العام باجراء علبة تثبت واحدة لموجوداتها . اما في 
الستودعات الپمة فان عملية كشف كبذه قد تستغرق عادة عدة اعوام 
وتستمر فمها دون انقطاع . 

هذا»و اما بالنسةالکتب العارةعوحب اسارات ولازالت اماكنها شاغرة 


VAN 


عل الرقوف فليس من فائدة في ذ كر عتاوينيها على ااسجل الآنف St ET‏ 
کذلك فپي عثابة الکتب الوجودة . 

مس يعمد اله بالاشر اف عل a‏ ان في السدء 
القيمة aed‏ 


صيانة الكتب و حفظها : 
تقع على عا تق الکتسین الفنسن » وم المدر كون لآهمبسة الكتب من 


ia 3‏ ‘ والمادية AS y Sane‏ رعاية وحفظ احموعات LU‏ ¢ نها 
المظبر الحققى همي ي لتطور الفكر الانساني > وتقدم الحضارة ۰ 


من هنا كان عليهم ان يبذلوا قصارى جمدم ليس فقط في خدمة المنتفعين 
پا » بل في رعايتها » وحفظها » وتفقدها » وصيانتها على افضل الاساليب 
والطرق الفنية للادقاء delo llo‏ خدمة JLS‏ القادمة . 


هذا » ولما كانت المكتية الحديثة تحرص على ان تجمع کل eel‏ 
وتضعه في خدمة الجمهور فعلى عاتقها تقع مسؤولية مع وحفظ نسخ من 
الطبعات الحلة الخاصة » والنادرة وعزيها عن سائر جموعات المكتبة » الى * 
جانب عزل المجلدات النادرة » أو التي يتوقع المسؤولون في المكتبة آن تصبح 
نادرة مع الزمن وان تضع Lalo Pas‏ يحول دون سوء استعمال هذه الكتب 
من قمل القراء العاديين الذين لا يدر كون اهميتها بالنسبة للفكر وتطوره. 

الواقع ان الاهتام بالکتب النادرة محب ان یکون جزءاً من برنامج شامل 
لفظ وصانة کل جموعات المكتبة على اختلاف موادها . هذه المجموعات التي 
برد بعضبا من المطابع مغلفاً غير يجلد > وبعضها الآخر غير مغلف »> او غير 
e‏ الآمر الذي يحتم على المكتسين زيادة اهتامهم وحرصبم على صيانة هذه 


\AY 


UA ole Al‏ التي تتطلب اولاً دراية وخبرة في ادارة وتنظم عمليات 
A‏ 
آهمية التجلید : 

قد لا يحتم على مكتبة ما ان تجلد كل كتاب تقتنبه إلا” ان عليها ان تبيء 
لا پردها من الکتب » والطبوعات من وسائل الصانة ما محول. دون تلفها» 
او sd Y‏ الى و اقعپا الادي من حراء تداو ما والانتفاع يها ۰ 

ومها كانت الجبة المكتبية التي تشير الى ضرورة تجليد كتاب ما » فان 
عملية التجليد يحد ذاتها م تتخذ بعد في اكثر المكتبات ويخاصة الصغيرة منها 
الاهمبة ای للاعیال الکتيية الاخری . 

قد تکلف ادارة الکتبة موظفا الی حانب مپامه الرئدسبة وخلال اوقات 
محدودة بأعداد المواد LU‏ لارسالها الى التحليد » او key‏ دنه فاري» من 
روادها الى ضرورة تحلند کتاب ما حفاظاً عليه من التمزيق او الضياع » 
بدنا نحد المكتبات الكبرى تحدد فترة Lee‏ من السئنة لفحص مجموعاتها » 
واعداد ما يحتاج منها للتجليد . 

“امكل ها ييل في هذا در لتأمين التجليد See‏ 
التجليد » ومراقبة poe‏ الواد المستعملة eT‏ ذاتها 
م تنل بعد الاهتام الكاني من جانب القيمين على المكتبات لأنها. في نظدرمم 
ليست عملا اساسا كالتزويد والفبرسة » والاعارة . 


قواعد صيانة الكتب والوثائق : 
ان المكتي الفني المتحمس العمل يمكنه تصور حدود صيانة المطبوع من 


۱۸۳ 


توت get ag A‏ اتتبعاذم من انين جموعات المكتة والتخلص 
منه لذلك فپو بری ضرورة مراعاة ما یل : 

۱ - حسن اختبار الواد الکتدة قبل ll‏ على ضوء امکان استعیاها * 
وبالتالي تحديد المدة الى يمكن الانتفاع بها 5 

y‏ تقدير ما يمككن ان يحدث ذه المواد مع الزمن (النسبة لحالتها 
الادية » وتأمین معالتها لتصبح اکثر مناعة عند استعباا . 

y‏ .درس وسائل الحفظ والتخزين لكل نوع من هذه المواد ما دومن 
صانته » وحسن الافادة منه . 

4 - اهتام المكتبة بالكمان المادي لكل نوع من انواع جموعاتها : 
الكتب » المطبوعات »> الدوريات » الاسطوانات « الأفلام الخ . 

ه- حسن تناول واستعال الموظفين والقراء لهذه المواد من اماكنها . 

٩‏ - مداومة الراقبة » والتفتدش بین الحموعات لتأمبن السلامة الحفظية 
ها اول > بأول خوفاً من ان تتعرض جميعها » وفي وقت واحد لاي نوع من 
أنواع التلف . 

۷ - تحديد نوع المعالجة بالنسبة لكل كتاب » او مادة اخرى تحتاج الى 
اصلاح » او ای نوع خاص من انواع الصبانة » وهذا بتطلب معرفة عسقة 
ودراسة في شوّون الصبانة وطرقها . 

۸ - الاشراف بدقة علی خطوات العاطة مع تحديد اي الواد تحتاج الی 
الحفظ » واا حتاج الی الاستمماد . 

بعد هذه الشروط التى. حب توافرها في blo ideo‏ الکتب » و الوثائق » 
والمجموعات المكتدية الحتلفة تتضح اهمية التجليد في المكتبة الحديثة وانه 


YAL 


الاداري للاعمال المكتبية لأن أهميته لا تقل عن سائر الاقسام الأخرى فهو 
الحجر الاساسي في حفظ وصبانة الجموعات المكتببة 4 لأن القاعدة العربية 
القديمة تقول : « اذا كتدت فقمش » اي جلد ما تكتبه حفاظا عليه . 


انشاء قمم للتجلید في الکتبة۱: 

امام هذه الققة بری بعض الکتسن ضرورة انشا: وحدة خاصة 
بالتجلمد في المكتبات تشارك في الاعال التالبة : 

١‏ - انخاذ الاجراءات »> ووضع التعلبات الكفيلة بمنع اساءة استعيال مواد 
المكتبة من جانب القراء » ويذلك تقلل من حالات التمزيق » او الاتلاف 
بدون مبرر . ۱ ۱ 

۲ - فحص وعزل الواد بعناية لمتلقی کل نوع منها DUM‏ الخاصة التي 
تتناسب مع مدى اهميته A‏ 

اعداد جداول المود المرسلة للتجليد وبراعى في اختباز مواعيد الارسال 
ومدد التحلید الا" پتسب عنپا الا" أقل قدر ممكن من المضايقة او الحرمان 
او الانتظار من حانب القراء . 

۳ - وضع التعلمات والواصفات بتفصيل كاف ينع اي التباس من جانب 
المجلدين في فپمپا والاستحابة شا : مثلا تقصمل اوصاف التجلند الطلوب لونه 
وخامته . وحجم الکتابة عی الجلد وتوزیمپا ونصها ».ال . 

4 - محانب السجلات الجارية المواد « تحت التحليد » على امانة المكتبة 
ان تحفظ سجلات بالمواد التي تم تجليدها مع عمل احصائيات لحا على اساسنوع 
التجليد » وعلى اساس الاقسام » والوحدات والفروع التي جاءت منها المواد, 
لني تم تجليدها . 


۰ ۲۳۹ الدكتور احمد انور عمر «الاجراءات الفنية» دار البضة العريبة ۱۹۹۶ ص‎ )١( 


\Ao 


© — التصرف 3 احصصات Ju‏ التجليد ¢ مع Bits‏ سحلات کا 
بالاتفاق > وان امکن بالاحشاجات . 


۱ 


عملية التجلید وبعض الشروط التبعة فیپا : 
افوذج روط خاصة اتجاید کنب : .. الغ 
oe ee eee LA‏ ولسنة ۱۹ في vam‏ المكتبات العرسة 
لائحة بالسواد الطلوب تجلیدها 


اسم الفئة الأوصاف 








كتب ودوريات من الفئة الأولى“ من اصفر قباس لغاية 5 « ۲۱ سم 


» ود « الثانية . مرزقياس ۹ سم لغاية ۱ سم 
» و « « ١ GU‏ من‌قماس ۲۸<۲۱سم لغاية ۷۱ سم 
inl Jl» « > »‏ من‌قباس ۰«۳۱مم لفاية 4۵ ><۰سم 


)1( وفقا الطريقة النصوص عنما في عملية تجليد الكتب . 


۱۸۹ 





الملريقة الاتبعة في بعض المكتبات ني عملية تجليد الكتب 


۱ - مجري استلام وتسلم الكثب؛ adj‏ و احلات» والصحف وفق, 
لوائح مضاعفة بأسماما تحمل امام كل منها رقا متسلسلا بوقع الحلد علمپا 
بالاستلام» ويوقع عن المكتبة صاحبة التجليد الموظف الذي اجرى التسلم . 

؟ ‏ يستعمل في التجليد الخبوط الجيدة المجدولة كل جدلة في خمسة 
خوط » والكرتون الجبد نمرة ٠١‏ للفئتين الاولى TU,‏ وثمرة ١٠6‏ الفئتين 
الثالثة والرابعة . 

٣‏ — يغلف الكرتون في دفتي” كل بجلد بمشمعم اسود مبرغل متاز على ان 
يزيد هذا المشمع الى الداخل ؟ سم للفئتين الاولى والثانية و«مم للفئة الثالثة. 
و ه سم Lal‏ الرابعة 5 

4 - یستعمل لقسص الکتاب ورق الرجدستر الاببض امد والترانثضل 
من الکتان اللون المتاز . 

ه - يغطي ظبر المجد جلد الاعز الاسود ( شاغران » من کل ناحية .من 

٩‏ - یضلم ظهر الجلد باربمة أضلاع متساوية يكتب فوق الضلع الأول 

eal‏ المؤلف» وفوق الضلع الثاني عنوان الكتاب » او الصحفة» او الدوریة» 
وفوق الضلع الثالث رقم. الجزء » وتحت الضلع الرابع انم «الکتبة» وذلك 
بماء الدهب من عتار ۲۷ . 


يبا - يستعمل في ll A E‏ مضافا المه زيت الزئيقمنعا للمث . 


وسائل لمع العث واصول التجليد في الغرب 
الى جانب هذه البديهات فيعملية التجليد»ففي الولايات المتحدة ASA‏ 


\AY 


طبقت البحوث الحديثة تطبيقاً عمليا في وسائل حفظ الكتب . فالناشرون 
الامریکنون بستخدمون الورق القوی الذي لا تستطیم الشرات النفوذ 
فبه يسهولة » لأن جلود الكتب وغيرها من مواد الغراء واللصقى المستعملة في 
صناعة صناديق الكتب ( اي غلافاتها ) وغيرها من الممليات لا تحتوي على 
مواد تحذب الحشرات » او تؤدي الى ظبور العفن » او انها عوجت المواد 
الکماوية اللازمة . 


اما ی انکلترا فقد قرر الباحثون ان الکتب الصنوعة بالمد قد تکون 
في معزل عن العفن » واضرار الحشرات اذا استخدمت الطرق التالة 

bey dale البيرو كسسلين او‎ sols طلاء اقمشة التحلند او تشسعپا‎ _ ١ 

del ies vil do o استخدام‎ - ۲ 

۳ - استخدام مستحلب اسیتات البولیفیتیل کادة صمغية في صنع صنادیق 
الکتب وتفریتپا . ولصق اخشایپا وتبطننبا بقشرة من اطنشب واغلاقها .۰ 

4 - استخدام اوراق التغلیف التي لا تحتوي على مادة النشا» والالبومين 
وغيره » وقد ظبرت عقبات تقنبة عند صنم الکتب بواسطة الآلات . 
أها بالنسية الى تحليد المطبوعات فقد اوصى الحتصون OL‏ تطلى ظهور 
الكتب قبل تغليفبا » وكذلك باطن الجلد » او القهاش المستعمل في التجليد» 
ووجبا الجلد بمحلولدرجة تركيزه ١‏ إن يتألف من جزء كلوريد الزئيق بالوزن 
و مر» / ( بالحجم ) من كرياسوت شجر الزان ».محلولين فيمثيل الكحول. 

وبالاضافة الى ذلك يحب ان يستعمل مخلول مؤلف من (اونس) اوقية 
٠‏ واحدة من سلفات النحاس لكل كالونين من الماء في صناعة عجمنة > او غراء 


۱۸۸ 


التجليد على ان يضاف الى الغراء مسحوق حجر الشب بنسبة اوقية واحدة 
(اونس) لكل ١6‏ رطا (باوند) . واضافة الى ما سق يحب ان يضاف الى 
الغراء مقدار من محلول كلوريد الزئبق و كرياسوت شحر الزان محسث 
تكون نسبة كلوريد الزئيق الى جموع الكلبات الصلبة الموجودة في الغراء ۲/ 
من مجموع الوزن > ونسبة الکریاسوت ١‏ / من ذلك الجموع . 


بعد الانتباء من عملية التجليد تلصى ورقة صغيرة في باطنالغلاف الامامي 
لکل کتاب للاشارة بان محلولاً ساماً مبيداً للحشرات قد استعمل في عملمات 
تجلمسده . 


حشرات الکتب!۱ : 


بعد ان عرضنا لام الوسائل في عملبة صانة الکتب وحفظبا » وعرضنا 
الأحدث الواد الکهاوية ij‏ فی التجلید نم تسرب العث الیپا » فلابد 
من التمریف بل فات‌التي تصيب الکتب حق یتنبه القیمون علی الکتبات الى 
خطرها » وبالتالي بعملون على ابادتها حفاظاً على اوعبة العل والعرفة . 


e 
- > 


۳ 0 ۱ a qu pall — \ 


2 ۴ 4 ۱ ۳۹ > 

ENS 0‏ قات ,5 y‏ تشكل رتبة 

قائمة بذاتها مؤلفة II‏ 

ما تنقل من امراض تلحق التلف بالکتب تقرض کمویپا لوجود النشا 

اللاصق للغلاف » واذا قرض. کمب. الکتاب اصبح وريقات معرضة للتلف » 
ويصعب عندئذ لم شعثها . 

a :‏ 
)١(‏ راجع بحث الامتاذ صلاح يوسف » مج E e‏ القاهرة ۱۹۱۰ العسدد ۳ 


صفحة ۳۲ , 


١186 





اما كيفنة القضاء عليها qe‏ ملاحقة اماكن اخشائا لابادة اكياس 
السض واليرقات ثم تطبيرها yoy gb‏ ينسبة EJ y‏ تعدم احشرات نفسپا 
بالتتخير بغاز حامض الايدروسيانيك في جو محم » وق منأی عن وجود 
الأشخاص . 


۲ قل الکتب : 


وهو انواع منه المجنح » وعدم الجناح ولونه اصفر قاتم وطوله لا يزيد على 
اللمممتر الواحد » اما خطره فكبير جداً فبو يندس في الأماكن المظامة 
ويقرض الكتب سعيا وراء المواد النشوية کا يصيب الصور الفوتوغرافية ‏ 
لمادتها الطلائة : 





ويستعمل المختصون للقضاء عليه التهوية المستمرة » ومعنى دلك ات . 


1۹۰ 


الكتاب التداول bl gy gy‏ والنور YE‏ عتد البه هذه اطشرة » 
ول الكتب ينتشر بازدياد الرطوبة »ويخف بانخفاض نسيتها وباستعمال المواد 
احففة » وحتل كلورور الكالسيوم. بين هذه المواد مركزاً متازاً من حمث 


م الحشرة الفضية : 


وهي حشرة معروفة تنتمي لرتمة شعرية الذنب والكاملة النمو اذ يصل 
طوفا ای ۱۲ ملم > ولونها رمادي او بني باهت »© وتغطيها طراشف ناعمة 
دات old‏ >2 ود 3 = في المناطق الدافئة ut,‏ الظلام و فا نهم بالواد 
العضوية » فتلجأ الى الكتب والصور لتلتهم النشا والصمغ والغراء وفعلها بالغ 
حى انها تقرض تماش الغلاف وجلده . 





تکافح هذه الحشرة بالتنظيف الدائم واستخدام النفتالين والمببدات 
الاخری » کسحوق المامکسان» وعجينة الزرنیخ الذي بضاف جزء منه الى 
عشرة اجزاء من الدقنی وعزج بقلیل من الاء » وقد بضاف البه بعض السکر 
کي تستسيغه الحشرة فبكون طمامپا الاخبر . 


191 


el — ¢ 

ومو من آشد آعداء الکتاب ویسمسه الناس بالقرضة. وغذاژه کل ما دخل 
السلبولوز ف تر کسه » فاخشب و الورق طعمة له » مقاریضه قوية وعمله دائپ 
بتناول الکتاب فی خطوط مرسومة کانه بقراً سطوره . 





تكافح هذه الحشرة في الناطق المرضة مجانها باستخدام الزائن‌المدنية 
التي تسمح بالنهوية والاضاءة وماد ليست من غذائه » او بدقى منپا بالتعفير » 
أو التبخير » أو الرش . 

ففي التعفير يستخدم اخضر باريس »> وفيالتبخير رابع كلورور الكربون »> 
وني الرش Jae‏ کبریتات النحاس ۱ 1 

امام هذه الحشرات قلا بد لمجتمع المتحضر من أن يسام في فرض النظافة 
¿Y‏ القاعدة التي يرتكز علنها مبدثيا في القضاء على هذه الآفات . 


14۲ 


افص رالتاءن 
ما کل‌الادار: 6 


مشا كل الادارة Problémes d’administration‏ 
الراسلات الادارية Correspondonce administrative‏ 


Divers types de lettres مختلفة 4 من‌هذه الراسلات‎ gol 


مشاكل الادارة : 


تواجه المكتبات الوم كثيراً من الشکلات الادارية » والفنة یتقلب 
عليها الامناء مخبرتهم ee‏ تثوفن فيهم من صفات ادارية » و كفاية » 
وتحمس للعمل » الى حانب ما ,2 ee‏ ل 
AUS‏ تامة . ولعل المشاكل الادارية في مكتبة ما تنجم عن قضيتين اثنتين 


1 - عدم توزيع سلم اللاختصاصات › مع التقصير في منح سلطة 
للبختصين تتوافق مع المسؤوليات التي يعبد بها اليهم . 

من هذا الواقم » لا يحوز ان يكون امين المكتبة مقبداً في دائرة des‏ € 

يحيث لا يستطبع ان يباشر اختصاصاته: » دون الرجوع في كل مسألة 


‘een عل الكتبات‎ vay 


كر pass)‏ ة الى المسؤول الأول » أو Gta‏ عن 'المكتية » وبالتالي 
لا مخوز للأمين نفسه ان محصر کل السلطة نف يده « aly‏ پباشر جسع الأعمال 
الکتبية » ولا بسمح لشاثر زملائه بالعمل الا بعد استثذانه لأن ذلك يضر 
بمصلحة العمل ويعطل الحركة المكتبية والخدمات فببها.. مع العلم ان ترس 
الأمين بمسؤولماته كلها يحول دون اعداد صف ثن من الموظفين الأكفاء لتولي 
سلطة رئيسية مباشرة . غير أن المشكلة ستكون أكثر تعقيداً عندما يخاو 
ias, cool‏ ادل أو كفيط + 


۲ - عدم تحديد واضح لأهداف ورمالة المكتبة » وبالتالي انعكاس هذا 
الواقع على ادارتا . 

اضحی من الأهبة یکان ان برسم المشرفون على المكتبة الحديثة اهدافما > 
ويحددوا صلاحماتها » ويعرفوا اختصاصاتها في ضمن الاختصاصات المعروفة 
لساثر اللکتبات؛ آهي مثا مکتبة وطنبة » أم عامة » أم جامعية الخ » من 
هنا كان من الضروري ان يبنى النظام الاداري لاي مشروع في الأساس حول 
أهدافه وغاياته . لأن طرق الادارة الفامة لمكتبة ما وكماتها التنظيمي سوف 
تختلف وتتأثر باختلاف هنه Glued‏ » فغاية الکتبة الوطنية مثلا ختلف 
عن هدف المكتية العامة كا أصبح واضحاً » وهكذا هو حال وواقع بقية 
المكتبات بالنسبة Ys‏ وأهدافها . 


الى جانب هاتين المشكلتين الأساسيتين في الادارة تواجه الکتبات وخاصة 
في العالم العربي بعض المشاكل الادارية الجانبية منيا: 7 


5 - قلة الفنیین آو آلدربین التحمسین للعمل » فالمكتبة كانت » 
ولا تزال في نظر أكثر المسؤولين في البلاد العربية مركزاً لمطالعة > 
أو التأللف » وان عمل الوظف فنپا عمل كتابي في الغالت » لذلك نجد 
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فبعن يشغل الوظائف الفنية والادارية في هذه المكتيات من تبعد به ثقافته 
عن طبيعة عمله . ان مثل هذه النظرة الخاطئة الى کنان الکتبة ورسالتها 
يسيء الى واقع العمل المنتج فيها . 


۲ - اكثر المكتبات » وخاصة في العا العربي » ليس هما ملاكات 
ادارية » وفنية » وبالتالي سلسلة رواتب على اساس انها مصالح فنية » 
تتبيح للعاملين فيها الافادة المادية من اختصاصاتهم على غرار موظفي المصالح 
الفنمة e e‏ والمبندسين » وموظفي اللاسلكي مع ان عمل المكتي 
لا يقل اختصاصا وخبرة فنية عن عمل أي فني آخر » کل فی‌حدود وظفته. 
الأمر الذي يخلق في نفوس المكتبيين كثيراً من الغضاضة . لعدم تقدير 
رسالتهم » وأثرها في النبضات الفكرية » والثقافية » والاجتاعية . 


۳ - تقیید امناء المكتبات بالانظمة والقوانين العامة » بالنسبة لشراء 
الکتب » والتجلید » وسائر مستازمات العمل الفني » والاداري نی الکتبة» 
مما يعطل تتبع هؤلاء الأمناء لحركة النشر في بلادهم وفي العام » وحول دون 
اقتنائهم لكثير من الكتب التي سرعان ما تنفد في السوق الحلمة . 


4 - ضن بعش الولفین » واصحاب الطابع باهداء کتبهم » اما عن 
طریق الایداع القانوني » او هبة منهم » دون ملاحقة القبمین de‏ الکتبات. 


و - فوضی النشر وعدم تقد الناشرین بذکر BS‏ العلومات 
الببليوغرافية على صفحة الغلاف الداخلية » او الخارجية » او في تضاعيف 
الكتاب وثناياه»الأمر الذي يعيق العمل في هذه المكتبات عند فبرسةالكتب 
وتنسمقها ويسبب كثيراً من المتاعب الادارية لأمناء segs e‏ 
الأقسام ومعاونيهم . : 


المراسلات الادارية : 


» من عمل أمانة المكتبة‎ ile ga le Le لق‎ BW aol. 
السّر فنپا ء كان بصعب تحدید هذه المراسلات بالنظر‎ GLI ومساعدة‎ 
القضايا والامور المومية التي تواجهپا امانة الکتبة والتي تتوقف الاحابة عنها‎ 
ee الكل منها‎ Lele atl a و‎ N god 
اخری»‎ Oe ae a es ارسال بطاقة بريدية‎ 
او في فرض الغرامة على متخلف »› او في نماذج طلبات الانتساب » او في‎ 
i مراسلات التمادل » او احاطة ناشري الكتب > وبائعها يتزويد‎ 
. شور ام‎ 
م هذا السیل من الرسائل الادارية التي آشرنا الی نماذج منها فيموضعها‎ 
اكثر المكتبات‎ é ا التي‎ ae a 
: على استعاها‎ 


تماذج من الراسلات الادارية : 


۰" انموذج رسالة شكر على هدية : 


القماس ١خ«‏ ۰ مم 


VAN 


دار الكتب الوطنية حضرة dete sess oo‏ 
الموضوع : شكن على هدية 


يطيب لأمانة دار الكتب الوطنية ان تهدي حضرتکم خالص تنبانا 
وشكرها > منوهة بأنها تلقت هديتكم المؤلفة من الكتب المبيننة اسماؤها 
واعدادها ادناه : 


عنوان الکتاب : اسم المؤلف عدد النسخ 


وأمانة دار الكتب الوطنية اذ تقدر حضرتکم بادرتکم الکرية ترجو 
ان تتقبلوا الاحترام . 


امین دار الکتب الوطنمة 


۱۹۷ 


sl — "y‏ رسال ge‏ غرامة 


القماس ١5 <١‏ مم 


دار الكتب الوطنية 
امانة السر العامة ed‏ 
قسم الاعارة المرجع : fay‏ 
الموضوع : فرض‌غرامة للتأخبر في‌الاعادة. 


oe وه و و مه‎ ® coo. des as 

.. هم و هم © و هم و‎ © AAA NO 
apo add الذي استعرتوه کان من الفروض آن يعاد يوم‎ 
۱۹ co ee @ 


فابتداء من تاريخ تأخرك في اعادته يفرض علیکم دفع غرامة قدرها 


oe ewe‏ . قرش عن كل يوم تأخير . وفي حال مرور اسبوع على اعلامنا 
هذا فسوف نضطر الى احاطة a‏ تفقدون حقكم 
في الاعارة . 

امين السر العام 


۱۹4۸ 


۳ - اموذج افادة بالاستلام 


القباس ۱۰ ١١‏ سم 


المكتبة الوطنسة 
قسم الاعارة 


بتارخه ادناه تساست الكتاب المنوه اعلاه ais‏ 
جبدة » واعد باعادته خلال خسة عشر Ly‏ 
البلدة في . ۱ 


» » . 


ee و‎ . . 


۱۹۹ 


E Y 9 
a) 


Lito 2 
o E 
اب۱۱‎ 





المصيلارزْوّل 
الکسه puna‏ 


آضحی من السل به اليوم أن المكتبة برسالتهاء وهدفپا غدت صورة dm‏ 
صادقة للأمم وتقدمبا » ومظبراً حضاریا دی اهخام الشموب بالفکر » 
وصيانة آثاره من‌العبث والضاع» فضلاً عن الدور الذي تؤديه لحفظ ما خلف 
السلف من كنوز المعرفة » وثمار القرائح » ونتاج العقل . 

هذا ولا كان الإنسان منذ القدم مفطوراً على الافتخار بأعاله » والمباهاة 
alt bt‏ » والإشادة بعظاء وطنه » ولم یکن بعد" قد عرف آهبة الکتة 
ومكانتها في حباته العقلىة » فقد حرص منذ فجر الحياة على تدوين نتائج 
ملاحظاته واختباراته؛ بواسطة الرمم أو النقش كا فعل أه لالعصر الحجري في 
تصؤير مظاهر الحباة التي كانت تحنط بهم!۱۱» فضلا عن أنالإنسان كان حريصاً 
على نقش آثاره على الأضرحة » او حفرها ي الما کل » cie mal,‏ 
أو تدوينها في الخواتم » والنقود » وبطون القراطیس کا حدث جميع الشعوب 
ذات الحضارة الغابرة حبث يشهد التاريخ بما خلفه الآشوريون » والبابليون > 





ento (1)‏ مقدمة هذا الكتاب 5 


yoy 


والصریون » والشون » والفشقبون » والصینون > وامنود » وغبرم » من 
LET‏ تدل على مستوی ثقافتهم » وقممة معارفپم . 


المكتبات الأولى في العالم : 


بعد مرحلة الحفر » والنقش » والتدوين على الأضرحة LA,‏ © أخذت 
il ia‏ الوثائق في الأديرة » وقصور الملوك إلى أن أنشأت المكتبات التي 
راحت تستوعب كل مظاهر الخحضارة الإنسانئة » وقد يرز منبا أسماء مكتبة 
الرها » ومکتبة القدس > ومکتد" المتحف »© والسيرايبوم في الاسكندرية ¢ 
والمكتبة الأو كتافبة » KG,‏ أبولون في روما » ومكتبة أرسطو التي 
استولى علبها شوفراست » ثم اشتراها بطلیموس فبلادلفوس وغيرها ٠:‏ 7 


العرب والکتبه : 


الدارس لتاريخ العرب وحضارتهم يلاحظ أنهم م يكترنوا في. الجاهلية 
بتدوین آ ثارم > 5 نهم كانوا یعتمدون على الذاكرة في حفظ نتاج عقوهم »> 
وما ہم Laos ca pil‏ «المعلقات» وهي ذروة آثارهم الفكرية ‏ 
SS‏ البعض لانم 
وحق مطلع الإسلام كانوا يكرهون VELEN‏ © وليس آدل عی قلة لذبن 
محسنون الکتابةبینهم من آن الني‌العربي ۸ مجد لکتبة الوحي سوی ستةرجال. 


غير أن الأمر لم يستمر كذلك | وما انتهى القرن الأول البحرة » الثامن 
للسلاد ge‏ أوعز الخليفة الأموي عمر بن عبد العزيز الى الإمام مالك بن أنس» 
عل المدنية ومرجعها أن يجمع ويدون حديث النبي الأعظم خوفا عليه من 


VA — ۷۷ الحضارة الإسلامية » احمد زي باشا » القاهرة ب. ت ص‎ )١( 
. فقد روى عن أن عباس ان نبى عن الكتابة وقال « انما ضلء من کان قبلکم بالکتابت»‎ 


Yet 


الضياع > وإن كان بعض الصحابة قبل هذا العبد قد دونوا كثيراً من آثار 
الإسلام الأول على جاود > وقراطيس مصرية » .وورق صيني » وخرماني » 
وتپامي » حفظتها مکتبة الأنبار ۱ کا حفظت صفائح خط محبی بن بعمر من 
أصحاب gl‏ الأسود bull‏ الذي ترك صحبفة باسم : « تعليقة gi‏ الأسود 4 
والتي خمنها القواعد الاولى في علم النحو وتقسم الكلمة : الى إسم > وفعل > 
وحرف . 

بعد ذلك أخذ الغاماء يؤرخون ويحفظون أخبار الإسلام الأول » وسيرة 
النبي العربي » وتاريخ الغزوات » الى أن نشأ النثر الفني في العصر العباسي 
الأول وانتشرت الكتابة » وكثر التأليف » واشتدت الحاجة الى معرفة 
ثقافة الشموب المريقة الق غلىت على امرها » وباتت الترجة عم منظما 
de‏ الدولة وترعاه» وأصبح النقلة شبه موظفين» يختارون لهذا العمل 
بالنسية لثقافاتهم » ومعارفپم » ویمینهم الخلمفة وجري ere‏ الال» ما ساعد 
على انتشار الكتب المنقولة عن اللغات » واتساع حر كة التأليف» والتدوين » 
والنسخ » وإنشاء المكتبات لتستوعب هذه المجلدات الكبيرة » وتعين على 
استمرار حر كة الثقافة والمعرفة . 
مكتبة « بيت الحكة » : 

تعتبر مكتبة « بيت الحكة » »> أول مكتبة رسمية للدولة العربية أقام 
بناءها وشاد صرحبا هارون الرشيد «م؛)١؟‏ ب ۱۹۳ھ : 9۷۹۹ ۸۰ 
الخلفة العبامي » وقد قدار له آن مجمع فيها كل إلكتب التي نقلت من أنقرة 


وسائر بلاد الروم » وأن يقم do‏ العام بوحنا بن ماسوية مترجاً للکتب 
الطبية القديمة » وأن يعينه فيا بعد مین على الترجمة » وأن يضع بين يديه 


۰.1۰۸ مجلة امحمم العامي العربي بدمشق » مجله ۱۰ سنة ۲ ص‎ )١( 


۳۰۵ 


عددا من الکتتاب اطذاق بکشون بين Mes‏ وإن كان الخليفة Cep‏ 
واله هارون الرشتد قد عني قبله مجمم الکتب > 00 دفاتر العلم » وأوصى 
له پا عند وفاته » وکان الرشد شدید احرص علها . ثم جاء من بعده انه 
الله الأمون فزاد في عدد الکتب كنآ » ونوعا » وي اللغات البونانبة > 
سمريانمة » .والفار سسة» والقنطبة » وامندية » والحيشنة » فضلاً عن العربية 

Llana e Luo‏ فيعبده تدطی بفضله» وتشید للعباسین عکانتیم العلسسة» 
ور دو لتم الحضاري : 

الواقع أن هدف مكتية «ببت الحكة» لم يقتصر على جمع الكتب وحفظبا 
وإنشاء قسم للترجمة فيها » فقد اخذ المأمون ء محث الناس على مطالعة الاسفار 
والاهتام بصناعتي” النساخة والتقمدش ( یمد أن أقام في المكتبة قاعة للمطالعة» 
وأماكن للعاماء يحلسون فيها لإملاء ¿ill de agli.‏ » كا أنشأ Lusi‏ 
للتحلمد » * ثم عين أمينا Cig. iy‏ على خزائنها ومشرفا على إدارتها 
وصانة cee‏ 

فمكتبة « بيت الحكة » هي أقدم وأول مؤسسة مكددية رعممة في الدولة 
العرببة » حرص الأمون خاصة من بین خلفاء العباسین على جعلبا مر كزاً 
للتأليف » و الدرس » و الطالعة » وهي الطرق التي اعتمدها الملوك الأقدمون 
لتثقيف أبناء “is Jl‏ لأنه كان منالعسير على هذه الطبقة اقتناء الکتب باانظر 
لغلاء اسعارها > و کذلك فعل البطالسة في مکتبة الاسکندرية » وقياصرة 
الروم في مکتات القسطنطدندة » وعلى هذا المنوال مج العباسيون في 
« بيت الحكة » > والفاطميون في « دار العم » بالقاهرة » وأمويو الأندلس 
فى «ib 5 UK.‏ والأغالية في القيروان » والموحدون في مكتبة الحكة 
اک ۱ 

(۱) اعلام العلماء بأخبار الحكاء : جمال الدين القفطي ص ۰ ۳۸ ۰ 

(۲) الفپرست لان الندم ص ۲۸ . ۱ 


(ع) مجلة الجحامعة في تونس » مجلد ١‏ سنة :۱۹۳۷ ۱٩۲ - ۱۹۰ yo‏ .۰ 


۳۰۹ 


مکتبات عربية أخرى : 


من المكتبات العربية الاخرى التي أدت دوراً حضاريا بارزاً في تاريخ 
الفكر العربي » مكتبة أبي pai‏ سابور بن اردشير > وزير بهاء الدولة بن بويه 
الديمي التي بناها سنة ۳۸۱ ه 441 م في محلة بين السورين في الكرخ!! وجمع 
فسا ما تفرق من کتب فارس » والعراق » وجعل. فبها نيفاً وعشرة آلاف 
مجلد » وكأن في تعمده اقامة هذه المكتبة في الأحماء السكثنة الشعبية » 
أراد أن dad‏ »> دار العلر » هذه » وهو الاسم الذي عرفت به مكتلته 
من بعد > أنموذجاً لامكتبة العامة ومفهومها الحديث في عصرة الحاضر . 


قد يطول بنا البحث او أخذنا في وصف وعرض المكتبات التي عرفتبا 
العصور العربية الاولى » فنكتفي بالإشارة الى أهمها وهي : مكتبة المدرسة 
النظامية التي شيدها نظام الملك حسن بن اسحق » وزير سلطان ملكشاه 
ابن ألب أرسلان السلجوقي «لاه؛ ه ٠١44‏ م» على شاطيء دجلة في بغداد . 
الخليفة السادس والثلاثون في بلي العباس ۰ - 1:۰ ه ۱۲۲۲ - 2۱۲۲» 
ومكتبة فخر الدين المرورذي يبغداد » وخزانة الدار الخليفية التي أسسبا 
العباسيون في قصر الخلافة ببغداد تعظيما للعلم » وتسبيا لأيحاث العلماء » 
وكانت انموذجا للمكتبة المتخصصة وفق مفبهومها العصري . وخزانة مكتبة 
دار دینار 3 بغداد أيضا » وخزانة المستعصم بالله» وخزانة المكة 3 کر کر ۱ 
بضواحی بقداد وغيرها.. 


(۱) الکرخ : سوق الشعب في مدينة بغداد . 


yey 


SIE! 
UA | ادوع‎ 


تحدثنا في القسم الأول من هذا الكتاب عن عدد كبير من أنواع المكتبات 
وفصلنا هدف» و اختصاص» ورسالة کل منها فمرضنا لممکتبة الوطنة أو دار 
الکتب الاهلبة آو القومية » كا عرضنا للمكتية العامة ورسالتها » والمكتبة 
الجامعية » والتخصصة » ومکتبة الاطفال الستقلة و التابمة للمكتبة العامة 
وي النہاية أعطينا صورة واضحة عن المكتمة المتنقلة . 

هذا وإذا كان ثمة أنواع من المكتبات لم نعرض لها من قبل فبناك مراكز 
المكتبات في الريف . 


مكتبات الريف : 


ربما يستحيل على سكان الريف الاتصال البومي > أو الأسبوعي بأقرب 
مدينة إليهم بسپب ظروف وحیاة بيئتهم مع آم قد يحتاجون الى الكتب 
أكثر مما يحتاج إليها سكان المدن » وذلك ساب ثلائة : 


۱ قل ما يتحدث أبناء الريف مع سواهم »> فهم محم هذا الواقع قد, 


۱ م‎ al je ۲۰۹ 


يحتاجون إلى المطالعة » وإلى معرفة كثير من الامور التي تجري 
حوهم > والتي قد تصلهم أخبارها عن طريق التواتر . ۱ 

؟ ‏ يضطر سكان الريف الى التفكير بأنفسهم »> وأن عليهم أن يعتمدوا 
على مواردهم الخاصة المادية » والعقللة » ذلك لانهم یفتقرون الى 
متخصصين برجعون إليهم لإرشادهم » لذلك كان من الضروري أن 
يعتمدوا على الکتب العلمية لا فيها من نفع كبير هم . 


م _ لا كانت بالات القرية » وأسباب السلوة فمپا محدودة وقد لا يحد 
أبناؤها Pl, Y‏ 44 ملء أؤقات فراغبم وخاصة الاطفال منهم 
المحتاجون إلى !كال معارقهم بالنظر لما يتلقونه منتعلم محدود» لذلك 
كانت حاجتهم ماسة إلى الكتب والمكتبات . 


فبناك ثلاثة مناهج لتحقيق خدمات المكتبات في أماكن صغيرة تضيق عن 
تحمل مكتبات فرعية . هذه الاماكن التي يصح أن نسمي المكتبة فیها باسم 
و مركز القرية » والذي يمكن تزويده بين الحين » والآخر بصناديق من 
الكتب »© أو بواسطة القيبة المكتبية الى يمكن تداول محتوياتها في عدد كبير 
من هذه المراكز ».أو عن a lo‏ المكتبة المتنقلة 

تعتمد هذه الطريقة في القری » والدساکر البعيدة النائىة حبث ت 
جموع السكان لا يسمح بإقامة مركز اجتّاعي فيها . 

بالامکان |نشاء مثل هدفه المراكز المكتسة في أنحاء ختلفة » کاحال 
التحارية » والنتدیات » والدارس » والصانع » آو الدور » آو الانات > 
أو في فناء العابد . 

ومنها يكن المكان الذي يتفى أبناء القرية على إقامة المركز فیه فينيفي 


۳۹۰ 


ن تتوفر فيه من الوسائل مايسمح بتخزين الكتب» وعرضها» gas‏ أن يشمل 
ا التي يمككن إغلاقها بمفاتيح بعد انتهاء ماعات قتع الک ‘ 
أو أن يشمل صناديق للنقل عکن استخدامپا عثابة رفوف > وأن سا 
بالموائد » والمقاعد » والاضاءة الجمدة > والتدفئة 1 


موظفو المركز : 

يقوم على خدمة الرکز sole‏ موظفون متطوعون » آو آفراد من الملدة 
نحون بعض وقتهم دمة الر کز لقاء ¿Jas‏ 

قد تتعدد الآراء حول أوضاع هؤلاء الموظفين » فأمناء المكتبات ت فضلون 
أن يكون اشراف مزقبلهم على هؤلاء » الأمر الذي لا يحوز أن يطبق إلا إذا 
اعتبرنا هؤلاء المتطوعين موظفين تصرف هم الرواتب والمكافآت » في حال 


ری البعض أن بحسن ٠‏ استدعاء مثل هؤلاء المتطوعين من الدين پتمون عادة 
بؤون المكتبات » وهم ميول ثقافية واجتاعية . ومپما تكن طبيعة هذه 


الآراء فا دير بإلاهتام أن بر اعي الملسرفون على هذه المرا كز الامور التالبة : 

۱ جدر آن یکون الرکز الكتي في القرية مرتبطا io‏ الحافظة › 
وهنا يسبل على أمين المكثة هذه » الإشراف على المر کز وتوجسه 
الموظف فيه » الذي يعتبر بمثابة همزة وصل بين المركز » والمكتبة 
الرئدسمة ‘ 
على أمناء المراكز أن پنالوا Ld Lapa‏ وأن يعاموا أن مرا كزهم 
هذه هي جزء من جموعة آشد أهبة وتتمتع بمصادر موفورة » لذلك 
erie‏ أن يشجعوا على القراءة » وأن ينظموا الاجتاعات» والزيارات 
التي يلتقي فبها أمناء المرا كز بأمناء المكتبات في مراكز الوحدات» 
أو الأقالم بما oh Gat‏ نفعاً » ویدفع , بهم الى النشاط . 

*- على هذه المراكز أن تحدد كتبها بين الحين والآخر » وأن تكون 


۲11 


هناك خطة.عمل مر سومة تساعد على التحديد بين المكتبة الرئيسية 
في الحافظة > وبين هذه المراكز » لنظل الجمبور على صلة بالحركة 
العاسة والثقافية > لأنه كلما صغر “المر كز وقل رصيده من الكتب > 
' زادت حاحته الى تغمير كتمه من وقت الى آخر . 
الوسائل الکفیلة بتجدید کتب الرکز : 
( | ) عکن الاعتاد عی صنادیق من الکتب ترسل الى الر کز بوسائل النقل 
المادية السائدة في الطقة « العریات > o‏ السكك احدیدية » . 
( ب ) بواسطة وسائل النقل الخاصة بهيئة المكتبات . 
رج ) بواسطة الکتبات التنقلة . 

. ونری Sd Lab‏ اشطة مر كزة أن ترسل مكتبة الحافظة الکتب 
مباشرة الى مكتبة الرکز » شم بعیدها السوول عن الرکز الی مکتبة احافظة 
لا أن يقوم السوولون عن الراکز بتداو ها فیا بينم 6 OF‏ مثل هذه الحركة 
الدورية تضعف من مراقية أمين المكتمة المر كزية على هذه المراكز » وبالتالي 
أن هذه الحركة الدورية في حال استمرارها مدة طويلة من الزمن قد تساعد 
على فقدان الکتب حیث یصمب على الأمين تحديد المسؤولية فيا بعد . 


بلاحظ في بعض البلدان التقدمة أن المكتبات المر كزية کثبراً ما تزود : 
عمو عات العائلات الصغيرة بصناديق من الكتب خاصة العائلات التي تظبر 
استمدادها لاش ال حبرانها في قراءة تلك الکتب . 


ان هذه العملبة تعتبر عثابة مرحلة وسطی بین الرکز» و الندمة الفردية . 


۳۱۲ 
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.Bibliothéques dans les pays Subtropicaux 


البلاد الواقعة في منطقة Les pays subtropicaux _- Ub pull Jue‏ 
. هي المكسيك في أمريكا الجنويبة » وموريتانيا » وجنوب الجزائر » وشمال 
النبجر » وجنوب ليببا » وشمال التشاد » وجنوب مصر » وثمال السودان 

في أفريقيا > ووسط الجزيرة العربية » ووسط المند وبورما في آسيا . 


اما منطقة مدار السرطان. فبي المنطقة الممتدة شثمال خسط الاستواء ' 
وجنوب المنطقة المعتدلة . 


ان مكتبات هذه المنطقة « كتنظم وادارة » قد تشارك في جسم 
الشروط » والأنظمة الادارية » والتنظيمية المتبعة في سائر مكتبات العام » 
لان التنظم الفني للمكتبات لا يفرق بين مكتبة في بلد » ومكتبة في بلد 
آخر “ اما بالنسبة لعوامل البناء » والتكييف » والتدفئة » فپذا سوف 
نشير إليه في الفصل الخاص في « التدفئة والتبريد » عندما نتحدث عن 
الشروط الفنية المتبعة في مكتبات أوروبا » والمنطقة الممتدلة . 


۳۳۳ 


ليس من شك 3 ان و اضعي النهاج olan‏ هذه الملاطقتة کنو | O gan‏ 
مکتبات العالم العربي» الواقع في منطقتي” مدار السرطان» موریتانما وحنوب 
الجزائر » Lud,‏ » ومصر » وشال السودان ووسط الجزبرة العربية . 


بناء على ia‏ فالكامة الفصلني هذا الموضوعتۇ كد ان مكتبات | 
العام العربي آخذة في النمو » والازدهار » وتطس القواعد الفنية في الادارة» 
والفپرسة » والتصنسف العشري » آو تصنف دبوي العدل » مع ما يتفق 
وموضوعات الأديان السماوية التي ظهرت في الشرق العربي » واللغة العربية . 
وتار خا » وهذا ما سوف نعاطه عند ناية دراستنا لاسس التنسمق فه 
مكتباتنا العربية . 


واقع مكتبات العام العربي : 


الدارس لمتطور الحركة المكتبية في العام المربي وخاصة في الزبع الأخير 
من هدا القرن » بلاحظ مدى تقدام هذه المكتبات » واندفاعبا في تطبيق 
كل الشروط الفنية التي آقرعا موقرات الکتبات خلال اطلقات التي آعدتبا 
منظمة المونسکو » کا بدرك الشار كة الفمالة التي أسبمت بها دول المنطقة 
في تنفيذ توصنات oda‏ احلقات» فنذ مور ببروت الدي عقد بين م - ١5‏ 
کانون الأول ۱۹۵۹ » والذي خصص لدرامة أوضاع المكتبات في العام 
العربي > ودول المنطقة جادة وفق امكااتها في تنفيذ توصبات هذه اطلقة الق 
سنمرضپا فما يلي » وال نوضح واقع مکتاتنا ومدى التفاوت بينها وبين 
--.. مكتبات العام » وبالتالي سنعطي فكرة حقيقبية عن كل المشا كل الادارية 
والفنبة الآخذة في الزوال بفضل ادراك السوولین لاهمية الکتبة في التنمية 
الاجتاعية والاقتصادية . 
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موضوع 421¿ واغراضها : 


اعتبر المعلقون عقد هذه الحلقة أخطر حدث في تاريخ الحركة المكتبينة 
بالملاد العربية''! في العصر الحديث إذ أتاحت لامناء المكتبات بالمنطقة فرصة 
الاجتاع وتبادل الرأي حول مشا كلهم PIT REM‏ لتشجیم تقدم الکتبات 
في البلاد العربية خصوصاً بعد ان أدركت هذه الملاد حاجتها إلى خدمات 
مکتدة فعالة للنساهمة في تنمية براجها التعليسة الحالية » والمقملة » والمساهمة 
في تثبيت النتائج المكتبة في هذه البرامج وجعلپا راسخة القدم . 


الدول المشتركة في حلقة بيروت : 


اشترك في الملقة 4 تسعة وخمسون عضواً منهم ۱۷ ؛ سبعة عشراً 
مندوبا رمیا أوفدتهم الدول العربية » وثلاثة مندوبين اضافيين عن لبنان 
البلد الضیف » واثتان عن الخبراء » و 8+ مراقب] » و ۱۳ زاثر» 
واثنان من امناء سر الاونسكو بباریس » ا تولى أعمال الترجمة فمها خمسة من 


5 all 
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كانت اللغات السائدة في المؤتمر : العربية » والانكليزية » والفرنسة . 





. + مجلة عالم الکتبات » القاهرة السنة ۲ العدد الاول ص‎ )١( 
, (؟) هذا ما يؤكد ان میکتبات العالم العربي تواجه مشکلات ادارية وفنبة واحدة‎ 


rro 


وفود المؤتمر من الذول العربية : 


الاردن 
السعودية 
العراق 
Co‏ 
لبنان 
مرا كش 
مصر 
سوريا 
السودان 


ودس 


عضو رسمي 


y 
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مراقب a‏ 
0 استرالما ١‏ 
المند ١‏ 
الدول العرببة «عثل الم التحدة»۱ 
١‏ امریکا ۱ 
o‏ 
y‏ 


من ذكر الدول المشتركة في الوقر وتمداد أعضاء وفودها بلاحظ : ان 
موريتانيا » والجزائر » CL‏ تخلّفت من بين الدول العربية الواقصمة في 
منطقة مدار السرطان » کا تخلتفت الکسبك » وبورما » الا ان غبابهاتين 
الدولتين Lab os‏ بالنظر لان موضوع اطلقة کان مخصصا لدراسة مشاکلی 


المكتمات في العالم العربي . 


واقع مكتبات العالم العربي : 


ق الکلمة الق ألقاف السمد هارولد بوني المدير الفني لمنظمة الاونسكو 


۳۹ 


ورئیس احلقة نلاحظ واقع مكتباتنا العربية قال : « أن مبمتنا في اذه 
الحلقة مزدوجة فعلمنا : | 
آولاً : ان نرممم تصمم الخدمات المكتبية . 


ثانبا : ان نتم بالقضايا المتعلقة بالادارة والتشريع والتمويل »© وأن نقر 
أفضل الاسالمب الفنية للمكتبات . 


امام هذا الواقع الذي رممه Gil pall‏ للاونسكو يلاحظ ان كثيراً من 
مكتبات المنطقة لم تضع بعد التصامم لخدمة مكتببسة فعّالة» وان الكثير 
منپا بعاني من مشاکل الادارة» بالنسبة للامناء الفنمین » و الوظفین التخصصین 
من خرمحي" مماهد الکتبات » فضلا عن النقص الفادح في سن القوانين » 
والأنظمة التي تكن المشرفين على هذه المكتبات من توجيهها » وتحديد 
أهدافها» وتسبيل الانتفاع يكنوزها » ثم ان المكتبة العربية تشكو اليوم من 
نقص فى الاعتّادات لشراء الكتب » والاثاث » وتزويد المكتبة بوسائل. فنية 
من آلات » وقارئات للأفلام » وآلات مصورة وغيرها . اما الناحمة الأهم » 
فان بعضاً من هذه المكتبات يشكو من ضعف الاسالمب الفندة المعتمدة في 
الفبرسة » والتصنيف »> ركيزق” الاعداد البليوغراني . 


توصیات ونتانج الوغر : 


توزع آعضاء الوفود في موعتین» الأولی لدراسة ola blas‏ الوطنية» 
والجاممنة »2 والمتخصصة برئاسة السيد بوني . والئانية : لدراسة مشاکل 
المكتبات العامة » والمدرسمة برئاسة السمد د. ر. كاليا الخبير الهندي . 

في نهاية المؤمر أصدرت الجموعة الأولى تقربراً يتوصيات سنعرض لا 
وتدرسها ونعلّى عليها » ومن خلال هذه الدراسة ستضح الأوضاع الحقيقية 
لواقع المكتبات الوطئية » والجامعية » والمتخصصة في المنطقة . 


۳۷ 


اما SUN io yr Al‏ فقد أصدرت قرارين»إلا ان المؤتمر م بعتبرها توصبات 
نپائبة » بل آخذها کأساس عي لمناقشة » ما یدفم ای القول آن واقسع 
هذين التقريرين اللذين صدرا عن لجنة الخدمات الفنية في المجموعة الثاننة لا 
ينطبقان على واقع جميع المكتبات العربية » ومع ذلك سنثبتها لنعطي 
فكرة قريبة وسلممة من حقيقة هذه المكتبات . 

مع الاشارة إلى ان المؤمره الحلقة »وافق من حمث المبدأ على ان تصنيف 
ديوي العشري يعتبر أنسب التصانيف عمليا للتطبيق في المكتبات العربية 
« بعد تعديله » لبتلاءم مع جوانب التراث LY‏ © والحضارة العربية . 


وهذا ما يؤكد ان بعض مكتبات المنطقة يتخبط في فوضى التنسيق''' . 


توصيات المجموعة الأولى 

حول قضايا المكتبات الوطنية 

والجامعية وال متتخصصة » والتعليق عليها 
١‏ - التشريع : 


وضعت المجموغة عناصر هذا التشريع وأوصت باصدار تشريع للمكتبات 
yall‏ 1 : 


أي ان كثيرأ من الکتبات العربية تشكو نقصأ في الأنظمة » والقوانين 
التي يعوآل عليها في ادارة وتوجيه هذه المكتبات . 


)١(‏ ما كتب بحرف أسود هو de Lil‏ توصيات الحلقة » ومن خلاله يقف القاريء على 
حقيقة أوضاع المكتبات في المالم العربي . 


YAA 


۲ - التمویل : ۱ 

cue gf‏ اجموعة بتمویل الکتباتقویلا کافماً مستمراً يتناسب معوظائفه 
¿gig‏ 

أي أن مكتباتنا تشكو من قلة الاعتادات المالية الحكومية مع ما يتلاءم 
ورسالتہا. 

: الايداع القانوني‎ — y 

وضع تشريع موحد للايداع القانوني . 

أي ان كل دولة عربية تنفرد بنظام old‏ بالنسبة للايداع » وهذا ما 
عالجته حلقة الببليوغرافيا والتوثيق وتبادل المطبوعات خلال انعقادما 
بالقاهرة ١١‏ ۲۷ تشرین الأول ١5#‏ برعاية المغفور له الرئيس جمال 


۽ س الادارة : 

آوصت المحموعة ان تمین كل دولة مجلسا استشارياً مر كزيا لمكتات 
لتشجيع » وتنسيق التطور المكتي يضع السماسة العامة El‏ صفته استشارية 
لا تنفيذية. اما المكتبات المتخصصة فيحب ان تساندها همئة مز كزية مجلس 
للبحوث العليا أو الصناعية . 

أي ان بعضأ من دول المنطقة لا توكل لمتخصصين » والخغبراء أمر 
رسم خطة مو حدة لتحدید أهداف الخدمة المكتبية» Ka‏ :“سند هذه الوظيفة 
التوجيپية ای امناء الکتبات آنفسیم » فیعمل کل منهم وفق رغباته» ومن 
هنا تفشل الکتبات في تأدية عملبا » وتنفیذ رسالتبا کوحدة ثقافية . 


۳۱۹ 


ه- فن عمارة اللكتيات : 

اعداد كتابين > الأول عن تصمم مبنى المكتبة > وأدواتها » وأثائها مسع 
المواصفات والرسوم » والآخر > عن المشاكل الخاصة في حفظ الواد الکتبة 
ضد الحشرات » والمناخ . ۱ 


- هذا ما يؤكد ان اقامة المكتبات في المنطقة لا يتم وفاقأ خططات فنية 
مدرومة » وبالتالي ان هذه المكتبات تعاني من مشاكل الصيانة . 

: الکتب‎ - ٩ 

حب اعتبار Chal‏ المكتبة Jo ful‏ الاول عن اختمار الکتب » وتشحسع 
التألمف والنشر باللغة العريية. » والاتفاق على اسعار موحدة بالنسبة للکتاب 
العربي » والاستعانة بتكوين هيئات شراء مر كزية للكتب الاجنسية . 

الواقع ان امین الکتبة في . النطقة یشکو من ضعف الصلاحیات الخولة 
له » فهو في نظر بعض المسؤولين عن السياسة التربوية لا يتعدى أن يكون 
Lalo‏ > ليس له من صفات التوجيه ما يجعل منه أداة ناشطة في خدمبة 
الأجيال الناشئة » فضلاً عن فوضى النشر في المنطقة » ومزاحمة الكتاب 

: e ll الخدمات‎ ¥ 

قيام دور الكتب الوطنية باعداد ببليوغرافات ios‏ على el‏ نسخ 


الابداع القانوني » وانشاء. مراكز بنلنوغرافية » والحاجة ماسة إلى الفبرسة 
التجليلية للصحف والمجلات Vis ll‏ 


. انظر قبلا أصول فبرسة الصحف‎ )١( 


۳۳۰ 


أولاً : في هذا المضبار نشير إلى ان جمیم الدول العربية اخذت تصدر 
نشرات ببليوغرافية > فالجمهورية العربية المتحدة « مصو » أصدرت سنة 
۲ نشرة جمعة لمطبوعات التي أودعت في دار الكتب من آب 1900 
إلى كانون الأول 19٠‏ تفع في نحو 75 صفحة من القطع الكبير»مٌ أخنت 
تنشر سنويأ ببليوغرافات فنية منظمة . 


. وكانت جمعية أصدقاء الكتاب في لبئان أصدرت جدولاً احصائياً 
بمنشورات لبنان من أول كانون الثاني 7 إلى آخر أيلول م١‏ عبدت 
فيه إلى المولف'' > ثم أخنت دار الكتب الوطنية ابتداء من عسام ۱۵۹۵ 
باصدار النشرة الببليوغرافية» إلا أنها توقفت عن ذلك» عادت واصدرت 
النشرة في سنة ۲ ۱ lel‏ الاردن » فقد آصدرت هعية الکتبات الاردنية ‏ 
بمساهمة أعضاتها نشرة لنتاج الفکر في ضفتي الاردن » وكذلك فالملكة 
المغربية والجزائر'"' وتونس'" والملكة العربية السعودية'؟' والجهورية 








)3( قال الاستاذ پیج عؤان في مقدمة بيان جمعية أصدقاء الكتاب : « ولا أزعم بأن هذه 
الحاولة جاءت كاملة وافية » ولككني استطیم أن أقو ل أن الدكتور عبدالله الطباع المسؤول عن 
دار الکتب الوطنية » والذي عهدت للیه جعبتنا باعباء هذا العمل » قد بذل جهداً کببرا ني 
جع ale‏ الکتب ۰ وفي دید صفحانها » e Ally‏ وطابعها » وناشرما . ۱ 
ما يتعذر فشر ببليوغرافية وطنية كاملة » المؤلف 

(؟) يصدر عن الحبورية الشعبية الجزائرية نشرة ببليوغرافية « نصف سنوية » بمطبوعاتها . 

Ministére de affaires Culturelles et de L'information : 5 أصدر ت وزار‎ 


Bibliothéque National )‏ ( موخر ] العدد السادس للنشرة البيليوغرافية التونسية سنة VAVY‏ 
ثم صدرت المدد السایم لستة ۱۹۷۲ . 


(4) تصدر عن ادارة الکتبات في وزارة العارف بللملکة العربية السمودية نشرة كل شهرين 
بمطبوعات LA‏ كا تصدر نشرة بکتب جامعة اللك عبد العزيزء وق سنة ۸۱۹۷۰۹ 
Shy sth BU opie a ved - ۶۹‏ الجارية في مكتية الجامعة . 


۲۲١ 


العريية السوریة۱) واجمپورية العراقی۲ ودولة الکویت» واجمپورية 
السودانیة ۳" تسپم في التمریف بالکتاب الوطني . 


غير ان اللا حظ ان توزيع مذه النشرات لا زال lo gus‏ > واف 
أصدارها لم يأخذ الأْهمية الرجو"ة » لان الفكرة الأساسية التي تيدف إليها 
النشرة الببليوغرافية هي تعمم الاحاطة وعلى أوسع جال بالكتاب الوطني. 
هذا مع الاشارة إلى أن بعض هذه النشرات لا يخلو من أخطاء فنية ما 
یدفع إلى الاعتقاد أن ادارات المكتبات الوطنية المسؤولة عن هذه النشرات 
تشکو من قلة الوظفین الفنیین . 

انیا : ان صدور النشرات الببلیوغرافية عن الکتبات الوطنيسة في 
البلاد العربية یوکد انشاء مراکز ببلیوغرافية فیپا . 

ثالثأ : اما فما یتعلق بالفبرسة التحليلية للصحف» وانجلات فأغلب الظن 


آن اکثر الکتبات الوطنية AF fb‏ بعد بذه الناحية الفنيسة الهمة القي تعتبر " 
القاعدة الأساسية لتبويب مصادر التاريخ العام » بعد أن أصيحت الصحافة 





(۱) تصدر عن مدبرية احماء وفشر الترات العربي نشرة مکتبسة دورية باثراف عدنان 
دزويش ء للمخطوطات المصورة المحفوظة في المديرية» وقد صدر العدد الأخير في ۱۹۷۱/۷/۱ ۰ 
كبا يصدر عن مدبرية المراكز الثقافية العربية والمكتبات ذشرة مكتبية باشراف محمد بقلة» وقد 
صدرت النشرة ASU‏ في ۱۹۷۱ » مع الاشارة إلى ان حلا المديريتين تابعتين لوزارة 
الثقافة والسباحة . 

(؟) تصدر الجهورية العراقية باشراف حميد عبد الجليل نشرة دورية سنوية بالطبوعات ۰ 

(۳) اصدر الاستاذ يوسف اسعد داغر الخبير في الشؤون الكتبية » ومندوب اليونسكو إلى 
السودان سنة ١951‏ نشرةه الأصول العربمة للدواسات السودائية »م ١54‏ » المكتبة الشرقية 
بيروت - تعتبر مرجعا مهما للكتب التي وضمپا أو ترجا سودانيون » او كتيت عن السودان 
في الخارج » او فنشرت عن النودان في الفترة بين ١+0‏ - ب٠١٠٠‏ هذا المرجع الذييدخل 
في باب « الببليوغرافات التخصصة » . لأنه يتعلق بالسودان . ۱ 


YY 


مصدراً للتأريخ الحديث » إلا اننا نذكر على سبيل المثال لا الحصر تلك 
انحاولة القيمة التي قام بها بعض الفنيين'' في القاهرة باشراف الدكتور 
حمود الشنيطي وأصدروا« الكشاف التحليلي للصحف والمجلات العربية ». 

رابعأ : يمكن القول ان المغرب العربي > والجزائر > وتونس ٠‏ ومصر 
قد کو نت هیثات مركزية بالنسبة لشراء الکتب الأجنبيسة ان ۸ تكن دول 
الغرب والجزائر وتونس قد كو”نت مثل هذه الفيئات لشراء الکتساب 
اطلاق واعتبرت شراء» حرا . 

۸ - خدمات القراء : 

تفضيل نظام الأرفف المفتوحة »> وتحسين طرق الاعارة » وفي الکتبات 
الجامعية ضرورة تلقين الطلبة الجدد طريقة استخدام المكتبة . 


ان استعمال نظام الأرففالمفتوحة لا يجوز أصلا إلا في المكتبات العامة» 
وهذا النظام تطبقه مكتبات مپورية مصر العربية » في مذا النوع من 
المكتبات وعلى نطاق واسع » وكذلك في الدول التي تتوفر لديا المكتبات 
العامة » کالاردن » والعراق » والسعودية » وسوریا» وغيرها . وطبيعي ما 
دامت هذه المكتبات تعتمد نظام الأرفف الفتوحة فهي تبذل جهدأ ملحوظا 
۱ في تحسين أوضاع الاعارة . 


اما مشكلة تلقين الطلاب الجامعيين طريقة استخدام الكتبة فپي مشکلة 
معقدة توشح مستوی الفیوم الكتي » والثقافة العامة لدى الناشنة العربية 
الأمر الذي يدعونا إلى توجيه الطلاب من الأقسام الثانوية. e‏ الکتبات 
والافادة من خدماعا . 


(۱) الاساتذة حسین بدران » فرحات توما » مدوح العبسي ۳ 


۳۳۳ 


۰ - التعاون بن الکتات : 
sb‏ فكرة Jols‏ الاعارة ou‏ المكتبات»وضرورة اعداد قواعد موحدة 
للفپرسه » والتصنیف تهیداً لاغداد فپرس موحند . 
معنى ذلك ان هناك محاولة لتبادل الاعارة بين المكتبات العربية الا bel‏ 
عليبا لافهرسة > والتصنيف تسبيلاً لاعداد فبرس موحد . 
٠‏ الموظفون : 
هذا الأمر إلى لجنة التدريب المكتي . 


اعتبار المؤهلات الفنبةضرورة أساسية لرفع مستوىالمبنة والقاء مسؤولية 
تقیم مقاييس المبنة وتقدير أوضاعبا المالية على الجعيات المبنية المكتبية » 
وقصر الوظائف الاساسة على امناء الکتمات الدربین و الملین . واستنکار 
العرف الذي يقضي بتحميل الامناء مسؤولية مالبة عن فقدان_ الکتب 
أو تلفها . 

توشح هذه المادة > الحالة الوظيفية المكتبية في مكتبات العام العربي » 
فبناك نفس ملحوظ في الفنيين خريجي معاهد المكتبات يشكى منه » وهو 
مدعاة لضعف المستوى المكتي » وبالتالي إلى الفوضى السائدة في أغلب هذه 
المكتبات» فأكثر العاملين في مكتبة ما » ليسوا من صحاب الاختصاص » ما 
حدا باللجنة إلى تتقرير ضرورة اعداد الفنیین» علی ان تقدر الوسسات 
المكتبية الفنية بدل رواتبهم » لأن عمل الموظف المكتبي الفني يختلف عن أي 
عمل وظيفي اداري في ختلف الوسسات . 


۳۳ 


اما قضية قصر الوظائف الأساسية على امناء المكتبات المدربين فهي 
مشكلة عميقة الجنور في نفس بعض المسؤولين الرسميين في البلاد العربية» 
الذين يذهب مم الاعتقاد إلى ان مطلق مثقف»آو شاعر » أو أديب 6 يصلح 
لأت يشرف ليس على مكتبة فرعية > بل على مكتبة وطنية . ثم هناك 
مشكلة اعتبار امناء المكتبات مسؤولين عن فقد الكتب أو تلفها © مع العام 
ان امين المكتبة أصلاً يشرف » ولا یتسام خزائن الکتب مباشرة 


۱ - الاتفاقات : 


مطالبة اکومات بالانضیام ای اتفاقات المونسکو > والامعة العربية 
الخاصة بتسحل (Val gh or‏ 6 وحرية الاعلام ¢ وتبادل lis gall!‏ ‘ 
واتفاقيات رفم الحواجز الجمركية » والبريد وغيرها مما يتصل بالمكتبات . 


وهذا ما بوشح ات حق التألیف غير معترف به في بعض الدول 
العربية» وکثبرا ما حدث ان ناشرأ ما في بلد عربي أعاد طبع كتاب لمولف 
غير مقي في بلده » ودون أن يستأذنه » وجنى من ذلك الأرباح الطائلة » 
دون أن ينال المؤلف شيئأ من هذه الفائدة » فضلاً عن بعض الدول تفرض 
مراقبة مسبقة علی الاعلام » وطبع الکتب » وتضم رسوما جمركية 
علييا » ولا تضم تعريفات مخفضة على رسوم البريد » مما يعيق الحركة 
المكتبية ويعطل تبادل النتاج الفكري بين دول المنطقة . 


۱۹۲۱۸ جمعية اصدقاء الکت اب » پاروت‎ > ió, راجم کتاب : الملكمة الادبية‎ (y) 
. للمحامي الاستاذ عبدالل شود‎ 


٠١ عل الکتبات - م‎ rro 


نص قرارات الحلقة 


فيا يلي النص الكامل لتوصمات « المجموعة الأولى » التي وافقت عليها 
الحلقة بالنسية لمكتبات balls‏ » والمتخصصة و كنا قد عرضنا 


لدراستها والتعليق عليها : 
قرارات الحلقة : 
| - الخدمة المكتبية الوطنية الشاملة والتعاون بين المكتبات : 


- تدعو الحلقة إلى تنظم الخدمة المكتسة في كل دولة على أساس وطني ' 
شامل يتألف من دار الكتب الوطنية » والمكتبات الجامعية والمتخصصة » 
والمکتبات العامة والمدرسية . وينيغي أن يعمّن مجلس استشاري مرڪزي 
gh,‏ يقوم بتنسيق lel‏ المكتباتوتحسينما وتنميتها ووضع مقاييس للخدمة 
المحكتسة ومراعاة اتناعبا . ويضع ا مجلس قواعد السياسة المكتبية العامة 
وتكون له سلطات استشارية . ويتألف من مثلين عن الوزارات ذات الشأن 
وأعضاء مجلس الامّة والمؤسسات العامية والثقافة وجمبات الکتبات وکل 

الحمئات المبتمة بالمكتبات والبحوث . | | 


ojo y‏ الحلقة بأن تنشأ في كل دولة ببليوغرافيا وطنية تسند 


۳۳۹ 


المسؤولية فيها إلى دار الکتب الوطنبة من حبث هي الرکز الرئيسي للایداع 
القانوني وحفظ الطبوعات . 

وبحب أن يتا لدار الكتب Cal bg‏ من الوظفن والادوات مسا 
يسمح لها بأن تصدر بانتظام كشافات الصحف وامجلات وتقوم بالتصوير 
المسكروفامي للحرائد الحلية » وغير ذلك من المسروعات . 

ol o j— Y‏ الوطنية أقصى ما 
عکن من التماون مثل الاعارة بین الکتبات» والاشتراك فی المعدات الفنية » 
والاتفاق علی توزیم: التخصص الوضوعي حتی محد من التکرار غبر الضروري 
في شراء الکتب واعداد القوائم الوحدة للدوریات » وحرية استعیال قراء 
مکتبة ما لکتبة أخری » والتعاون في تدریب الموظفين» وينبغي أن يتدرج 
هذا التعاون حتی يشمل المنطقة كلبا . 

؛ - توصي الحلقة أن تنشيء المؤسساتالصناعية والجعبات العامية مكتبات . 
تقدم المعلومات لموظفيها الفنبين والعاميين . وأن يعاون هذه المكتبات الفنية 
والعامية هيئة حكومية مر كزية مثل مجلس للبحوث العائية والصناعية حق 
Le‏ أقصى جو من التعاون . 

ه - تبدي اطلقة ارتیاحپا لبرنامج التصویر اليكروفيامي جموصات 
اتخطوطات اشتلفة والذي تقوم به الجامعة العرببة وتدعو الحلقة إلى زيادة 
الباحثين علا بنطاق هذا المشروع ونتائجه وتيسير الحصول على النسخ 
المنكروفاسة . 


ب - التشريع والتمويل : 
١‏ - توصي الحلقة أن تقوم كل دولة عرببة بسن تشريع مكتي فمّال 


۷۲ 


مسار للعصر » محدد مسوولبات السلطة الکتسة الر كزية ویضغ اجراءب 
il‏ لتسحبل حق الولف» ویمسن وظائف کل نوع من آنواع الکتبات > 
ويحب أن يشمل مثل هذا التشريع اعفاء أمين المكتبة قانونياً من المسؤولية 
المالية عن الضماعوالخسارة وعدحه سلطة الاستغناء عن المواد التي لا قيمة لها. 


؟ ل توصي الحلقة أن يبن تشريع مومّد عن الايداع القانوني في الدول 
العربية » وأن توضع نسخ الابداع من" الکتب وغبرها م‌اشرة في دار 
الكتب Lib JI‏ ) أو ia‏ أخرى معدنة للاإيداع ( لاعن طريق دوائر 
حكومية آخری ۰ 

y‏ توصي الخحلقة بأن تنظر البونسكو في اعداد تشريع مكتبي غوذجي 
مع اللوائح الفرعبة والتعلمات تقدآم إلى الحكومات وأمناء المكتبات في 
الأنطقة . 

4 - توصي اللقة بان بتوفر لاسکتبات موارد مالبة کافيسة مستمرة 
تتلاءم مع واجبات المكتنات ونموتها ويحب أن يكون لآمين المكتبة السلطة 
النبائية في الشؤون المالية . 
> - الکتب والقراء : 

-١‏ توصي الحلقة بأن تحاول الحتكومات وأمناء المكتبات والناشرون 
رفع مستوى انتاج الكتب وتحارتها » وأن يشجعوا تأليف الكتب Ho)‏ 
ودوائر المعارف وكتب الأطفال ... الخ .. ويحب أن يعنى عناية خاصة 


YYA 


۲ - توصي الحلقة بان تقوم البونسکو بدراسة لاهتامات القراء والطرق. 
الحدیثة لتشجیم استعیال الواد القروءة في البلاد العرببة . 
| ¥ — توصي الحلقة بأنه نظراً لصعوبات النقد التي تؤثر على استيراد الكتب 
الأجنبية » بوضم نظام اقليمي للشراء التعاوني مع العناية بالصالح اماصة 
للکتبات اتماونة . وجسب _آن بیسر شراء الکتب الاجنبية عن طریق. 
التوسم في استعیال بطاقات البونسکو . 


> - الخدمات الفنية : 


١‏ - توصي الحلقة بأنه حتى يتيسر تنظم سلم للمكتبات ويعد أساس 
موحّد لكافة الجبود السلموغرافبة يحب أن تؤكد الحاجة إلى اتخاذ اجراءات 
فنبة موحئدة تتفق مع المعمول به دوليا. وتوصي الحلقة خاصة باقتباسقواعد 
فپرسة موحتدة » ونظام تصنيف موحد تتفق مع احتياجات المنطفة مع 
ملاحظة القرارات التي اتخذتها لجنة الخدمات الفنية . 


ه - الطبوعات : 


١‏ - تؤكد الحلقة تأكيداً خاصاً ضرورة اعداد الادوات الکتیبذ الي 
. مس" لیا احاجة كقواعد الفبرسة ونظام التصنيف وقائمة رؤوس الوضوعات . 
ملاْة لفاهم الاقلم واحتماجاته » وترجة آو اقتماس الکتب. الفنبة البسطة 
اللغة العربية » ومعاجم مصطلحات الکتبات . 

۲ - توصي المحلقة أن تعاون البوسكو في اعداد كتاب مبسط یقدم 
ارشاداً علا عن تصامم gl.‏ المكتبات ومعداتها» وخاصة ¿palo‏ 


۳۳۹ 


و شمل الر سوم افندستة»؛ الم اصفات >و القایدس المناسة للاحشاحات الخاصة 
في المنطقة . 

۳ - توصي الحلقة بوضع كتاب يعالج حفظ المواد المكتبية وحمايتها من 
العفن والحشرات والغبار والرطؤية وما إلمها . وقد أشير في هذا الموضوع 
إلى ما قامت ده وزارة الزراعة ف القاهرة و معید Ld sl‏ 3 روما . 

3 - توصي الحلقة یاعد اد Ho‏ لکتبات المنطقة بورد المعلومات الكاملة 
عن رصيد الکتبات (gle pas‏ الخاصة ونشاطبا وموظفنپا إلخ ss coe‏ 
أن تذكر في الدليل الأنواع الختلفة للمكتبات ما في ذلكالمكتبات المتخصصة 
للمؤسسات الخاصة والشركات الصناعمة eee‏ إلخ eos‏ 


و - التدريب المكتي : 


۱ تعتبر الحلقة نقص التدريب الوافي أكبر عامل في تأخر تطور 
المكتبات في المنطقة . لذلك تۇ كد الحاجة الماسة إلى انشاء مزيد من مدارس 
المكتبات واعداد برامج تدريب لمستويات الحتلفة من العمل المكتي . 


۲ - توصي الحلقة منظمة البونسكو باستطلاع امکانس2 انشاء مدرسة 
مكتبات اقليمية وتشجمع تبادل امناء المكتبات داخل الماطقة . 


ز - المهنة المكتبية : 


١‏ - توصي الحلقة بأن تنشأ في كل بد عربي dr‏ مكتيات وطنية وأن 
بولف اتحاد اقلسمي مات الکتبات في أقرب وقت ممكن . 


۲ توصي الحلقة أن تعتبر المهنة المكتبية مبنة عامية الما ما لامهن العامة 
الاخرى من مراكز و كرامة ومرتبات . 


۳۳۰ 


ح - الانضام الى الاتفاقيات : 

١‏ تلح الحلقة في دعوة الحكومات إلى الانضام إلى اتفاقيات اليونسكو 
وانحاممات العريمة الخاصة is‏ بتسحل y‏ المؤلف ¢ وحرية الاعلام dol,‏ 
الطبوعات ۰ 


: عمل اليونسكو في المنطقة واقتراحات المتابعة‎ de 


١‏ - تقدر الحلقة قبمة عمل منظمة البونسكو ونجاحها في معاونة البلاد 
العربية الختلفة . ؤتوصي wy ob‏ امدادها للمنطقة بالخبرة الفنية لدراسة 
المكتبات والعمل على تنميتها »> وتعتبر الحلقة أن تقدم النح الدراسة 
والادوات تزيد كثيراً من تأثير الخبرة الفنية . 

۲ - تۇ کد اطلقة التوصبة بأن تصبح اللجنة التوجيهية JU) dll io‏ 
لجنة دائمة للمتابعة تسند سكرتاريتها إلى الد كتور مود الشنبطي وتعمل على 
متابعة نتائج الحلقة » كا توصي الحلقة بأن تعقد GL‏ المتابعة اجةاعا في 
أقرب وةتممكن بعاونة البونسكو واشتراك الجامعة العربية للنظر في التقدم 
الذي أحرز لتحقيق نتائج الحلقة . 

۳ - توصي الحلقة منظمة البونسكو بالتعاون مع الدول الاعضاء على 
عقد حلقة اقليسية عن مشكلات الببليوغرافيا والتوثيق وتبادل الطبوعات . 


نموذجمة في المنطقة على نسق الکتبات النموذجية في دهي als ¿de‏ 


ه - توصي‌الحلقة آن تقوم منظمة الدونسكو بالمعاونة فيتطوير مكتبات 


۳1 


الأطفال في البلاد اس cis‏ ر Ll‏ مكتية نموذجية اق تقدم اح 
الکتة E a‏ 
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۳۳۲ 


قرارا المجموعة الثانية 
اللذان أخذ بي المؤتمر كأساس عملي للمناقشة 
عندما تمذار علی الوقرن اتخاذ ق, اراتوتوصات نهائة باللسبة لمحموعة 
الثانية » حبث واجپتپا صعوبتان جوهریتان » م تستطم التغلب عليها أثناء 
فترة انمقاد الحلقة وها : 


١‏ المشاكل الفنية التي تواجه المكتبات العربية 
؟ ‏ أسس تدريب المكتبيين اللازمين لهذه المكتبات . 


انقسم أعضاء هذه الجموعة الثانية إلى لجنتين » اهتمت الأولى بالمشاكل 
الفنية » فيا اهتمت الثانية بأسس التدريب المكتبي » وقد صدر عن اللجنة 
الأولى تقريران نثبت نصها فيا يلي » كا صدر عن اللجنة الثاثية تقرير حول 
التدريب المكتي وامكاناته ستلحقه بالتقريرين الآنفي” الذكر . 


لجنة الخدمات الفنية 
فا يلي نص التقرير الأول الصادر عن لجنة الخدمات الفنية . 


YY 


أ استبعدت اللحنة فكرة تصنيف جديد خاص للنكتية العربية 
ورأت اقتباس أحد نظم التصنيف العالمية السائدة رغبة في الاعتاد على أساس 
سلم جرب من تاحية » ومسابرة الاتاه العالي في تنظم الکتبات من 
ناحبة آخری . 


ب -رأت اللحنة أن النظام العشري لدبوي عکن A OÍ‏ آنسب 
التصانيف العلمية للاقتباس » وأشير إلى أهمية نظام الترقم بالاعداد وحدها 
في المكتبات العربية الى تشمل مجموعات مكتوبة بلغات مختلفة . 

< - ورأت اللجنة آن یکون الاقتباس علی آساس آخر طبعات ديوي » 
وذلك للمكتبات الکببرة » والتوسطة مم الاخذ خلاصات النظام تتفق 
وحاحات المكتبات الصغيرة والمدرسية 3 

آما فما یتصل بالکتبات التخصصة ومکتمات البحوث الکبری فتوصي 
اللحنة بأن عتد استعیال النظام الشري ای استخدام التصنیف العشري 
المالي .0 .ظ .13 . ۱ 

د ورغبة في أن تفي حداول التصنبف العشري حاجات الکتبات 
العربىة فما بتصل بالتراث العربي > فقد أوصت اللجنة با پلي : 


4 


: الديانة الاسلامية‎ - ١ 


تخصص ها الأرقام ٠9٠‏ - ۲۹۸ وبالتفصيل لكتب القرآرن والحديث 
وكل ما يتصل بالعلوم الاسلامية الدينية . 
آما التقسمات الحالبة فتضاف ای الرقم ۲۹۹ 


۳۳ 


: اللغة والآداب العربية‎  » 

وعلى نفس الطريقة تخصص الأرقام ۰ - 448 للغة العربية » والأرقام 
۸٩۸ - ۰‏ للاداپ العربية » وتضاف التقسهات الحالمة إلى الرقمين 
۶۹ و ۸۹۹ . 
ه - أرقام التصنيف z‏ 

ترقم الكتب العربية بالحروف الهجائية العربية » ويدل على المؤلف 
والعنوان يحرف أو حرفين أو ثلائة حسب الحاجة . مع ذكر الجزء والنسخة 
على السطر التالي . 
۲ - القپرسة الوصفية : 

وراعت اللجنة المباديء التي أقرتها في القسم السابق عن نظام التصنبف 
فقررت الأخذ بمبدأ اقتباس قواعد الفبرسة الوصفية العمول ا دول 
وأوصت با بلي : 

١‏ اقتباس قواعد الفبرسة الوصفية المتبعة في مكتبة الكونجرس مسم 
مراعاة حاجات الکتب» والکتبات العربسه . 

۲ - اقتباس قواعد مدخل الولف والعنوان الصادرة عن DLA Lat‏ 
الامير كبة 3 أحدث صوره . 

Y‏ ترى اللجنة الأخذ في كامة المدخل كقاعدة عامة » بالجزء الأشهر من 
و اقترحت اللحنة اعداد قائمة موحدة باسماء الولفن العرب . 

> - اقترحت اللحنة الأخذ بنظام البطاقة الوحّدة لمدخل الرئسي 
والداخل الاضافنة . 


۳۳۵ 


۳ - الفپرسة الوضوعية : 

أوصت اللجنة باستخدام الفپرس الصنف به » الکشاف الکل له 
بصورة عامة والبدء 3 اعداد ۹۳ برؤّوس موضوعات تستخدم 3 الفپر سة 
الموضوعية للمكتبات الصغيرة التي تفضل استعبال الفبرس القامومي . 

ناقشت اللجنة مسألة الفبرسة التعاونية ورأ تأن الأخذ بالتوصياتالسابقة 
يضع الأساس للفبرسة التعاونية على المستوى الحلي والوطني والاقليمي . 
ه - المصطلحات : 


ناقشت اللجنة مسألة المصطلحات الخاصة بالمكتبات > وقررت التوصية 
باعد اد معحم لمصطلحات الکتمات مستقى من مصادر التراث العربي ومقتبس 
من المعاجم العالمية » مع شرح مختصر لكل مصطلح . 


۳۳۹ 


: نظام التصنیف‎ - ١ 
بالاضافة إلى ما سبق بيانه في التقرير الأول قرر الاعضاء ما يلي‎ 
: 1ج التاريخ‎ 
فيا يتصل بالتاريخ القدم تبقى الأر قام المستعملة كا هي ويخصص رقم‎ 
التاریخ العام للبلاد العربية في مختلف العصور'. ويخصص رقم‎ ) 46 ( 


۹۵٩ (‏ ) للتاریخ احدیث للبلاد العربة اختلفة على أن يفصل ذلك ويتبع 
فه الترتدب التاريخي لتكوين الدول العرببة . 


ب - الجغر افيا : 
وبراعی في تقسم الجغرافا آن تقایل حداول التاريخ . 
ج - الفلسفة : 


خصص. الرقم .( 4ر١8١‏ ) للفلسفة الاسلامية في العصور الوسطى . ورقم 
)188( للفلسفة الاسلاممة الحديثة 4 : 


¥ 


aes‏ قررت اللحنة o!‏ هی اللي دفر ده التصندف يعد 
Ll, 0‏ 5 


وقد كلف الدكتور مود الشنيطي بمراجعة كافة المحاولات الخاصة باقتباس 
التصنيف المشري واعداد مشمروع براعيالنقاط السابقة وتوزیمه علی الاعضاء 
قبل آخر آذار عام ۱۹۲۰ ۰ 


— ادلة اختیار الکتب : 


آوصت اللحنة بوضع أدلة لاختمار نواة جموعات المكتبات ‘ idols,‏ 
Lo all‏ »© والمكتبات العامة الصغيرة . ورأت اللحنة ان حال تنفیذ هذه 
التوصة إلى جمعبات أمناء المكتبات الوطنية . 


م - الببليوغرافية : . 


f‏ .أوصت اللجنة بوضع قواعد لوصف المبلموغرافي يتلاءم وحالة 
العالم العربي على غرار الاصول العالمة ae,‏ 


ولك قله 


عب اہ تید اللحنة القرارات التي اتخذت في ii Bs,‏ 1404 في مور 
Jol:‏ الطبوعات الذي دعت إلمه الجامعة العريية وگنظمة البونسکو . کا 
تو كد ¿sal‏ ضرورة ة اصدار ببلموغرافيا ib,‏ في كل gray‏ 

نوس قومی اللحنة بتشجیم اصدار الانواع الإختصاصة من السلموغرافیا 
ي الواضیع الختلفة » ولا سیا الطبوعات الرسمیة» بات وغیرها . 


۳۳۸ 


— خدمات القراء : 
أ- الرفوف المفتوحة : 
رأت اللحنة. ان. الرفوف المفتوحة pal‏ مرغوب فيه ما أمكن» ولاحظت 
ان المكتبات المدرسية والمكتبات العامة الصغيرة يحب ان تنظم على طريقة 
الرفوف المفتوحة > اما المكتبات الكبيرة والوطنية والجامعية فينظم فيبا 
تازم الحاجة لمراعاة اجراءات الحفظ والتأمين وعلى المكتبات الجامسة نس 
ب - الاعارة : 
قررت اللجنة الأخذ بالمباديء الآتبة : 
١‏ تيسير اعارة الكتب ما أمكن . 
۲ - تيسير اجراءات الاعارة مع مراعاة تنظيمها بحيث تسمح باعداد 
۳ - فيا يتصل بدور الكتب‌الوطنبة ينبغي أن تنحصر وظفتها في حفظ 
التراث القومي وخدمة الباحثن . اما خدمات الاعار ة والاطلاع المادي 
فتکون من اختصاص الکتمات العامة » وتو كد اللحنة انه قد آن الأوارنف 
As lo ii‏ دمشق الخاصة بانشاء دار كتب وطنية في كل 
دولة عريمة . 
ج - الاعارة بين المكتبات : 
الاعارة بين المكتبات. خدمة يقصد بها تيسير البحث العامي وتدعم . 


rra 





Ag‏ ل 


جموعات الکتبات بعضبا لبمض . وقد جرت الکتبات في البلاد الاخرى 
على اتباع قواعد لهذه الخدمة . : 

وأوصت اللحنة بالاستفادة من هذه التجاربفي وضع قواعد مبسطةللاعارة 
بين المكتبات العربية على المستويات الختلفة . المحلمة » والوطنية » والدولية . 
9 — خدمة المرجع : 

يحب ان تقدم دور الكتب الوطنية والمكتبات الجامعية خدمة كاملة 
للمراجع متعاونة مع المكتبات المتخصصة 6 ويحب أن تبذل هذه الخدمة 
للجمبع وان تمتد فتشمل ارشاد القراء . 
ه - مراكز التوثيق : 

يحب انشاء مراكز توثيق في دور الكتب الوطنية » والمكتبات الجامعية 
لتقدم .خدمات الترجمة والتلخيص والفهر مة التحليلية ‏ وبحب أن يتوفر 
SUL odd‏ الأدوات الخاصة بالتصوير المنكروفامي والنسخ الفوتوغرافي 
والطباعة على الأوفست . ۱ ۱ 
$= أقسام الدوريات : 
الوطنية والمكتبات الجامعية » وأن دسسر لما مكان مناسب . وتؤدي التعاون 
ببن الکتبات ی امد من التکرار وتوسیع دائرة الموضوعات المشمولة ٠.‏ . 
ز - دليل استعبال المكتبة : 

يحب اعداد دليل مختصر واضح عن المكتبة يصنتّف مجموعاتها وتنظيمها 
واجراءاتها. . 


۳:۰ 


| ح - المعارض : 


يحب ان يعتبر من عمل المكتبة العادي اعداد معارض - تتغيّر بين الحين 
والحين - عن الكتب الحديثة الورود» والمناسبات والموضوعات الحتلفة . 


ط ‏ ساعات فتح المكتبة : 
حب ان تفتح دار الكتب الوطنية » والمكتبات الجامعية أطول عدد 


مكن من الساعات حتى يتيسر الاطلاع للطلبة والباحثين» ويحب ألا يتجاوز 
تحد ید ساعات فتح المكتبة الحد الأدنى ۳ 


۲۱ عم الكتبات - م ۱5 


ep yal By‏ الكتي 


: امكانيات التدريب الحالية‎ y 
. "5 ala قسم للوثائق والمكتبات - كلية الآداب » جامعة‎ de y 


؟ - دواعي التدريب المكتي : 

العنصر الأسامي في تأخير تطور المكتبات » هو النقص في عدد أمناء 
الکتباث الوملین . وهنا حاجة ملحة لتکون نواة من آمناء الکتات 
الدربین . فنمو الکتبات انغا يحيء تبعا لنمو مپارات الکتببین . 


۳- طرق التدریب : 
| — 3 اخارج : 

وهذا أعلى طرق التدريب نوعبة الآن » ولكنه عملية بطيئة وغالسة » 
وذلك لقلة عدد الأشخاص الذين يستطيعون السفر إلى الخارج وتكاليف 
ارساهم . وما محدد العدد آیضاً نقص التوجبه.الکتي والعل بطرقه . 


(۱) م ی لبنان خلال العام الدرامي .۱۹۷۱ - ۱۹۷۲ فتح قسم لمحفوظات في الدبرية 
المامة التملم البي والتقني » وألحق بالمدرسة الفنية المالية في زغرة . 


۳:۳ 


ب - التدريب في الوظيفة : 

وهذا مفيد كبداية » للطلاب الذين لا يستطيعورن حضور دراسات 
البوم الکامل في مدرسة الکتبات » ولكن ذلك يقتضي أولاً : وجود 
مکتات مناسة . | ۱ 
ج - دورات تدريبية قصيرة :+ 

وربما تؤدي هذه الطريقة إلى نتائج طبة » ولکن ينبغي ألا تتشير 
تدرييا كاملا . 
د - الدروس المسائية : 

وتنطيق عليبا ملاحظات الفقرة ( + ) . 
ه - مدارس التدریب المكتي : 


وتعتبر هذه خير الطری . 
£ - الوهلات 


| الشهادة : 

وتمثل الحد الأدنى للتدريب العمل في مستوى خريجي المدارس الشانوية 
تمببدا لشغل الوظائف الفنية المتوسطة في المكتبات . 
ب - درجة اللیسانس ۰ | 

درجة الليسانس العامة مع دراسة المكتبات كموضوع واحد . وهذه 
قباسية بالأخص لامين المكتبة المدر”س وربما لآخرين 


۳۹۳ 


ج - دبلوم في المكتبات : 
ويعتبر الحد الأدنى للوظائف الفنية » ويمنح خملة الليسانس . 
د - درجة الاستاذية في عام الکتبات : 


وهذه الدرجة مپمة » لا لذاها فحسب » بل لمر كز الأدبي الذي قنحه 
لامين المكتبة أيضا . 


© - الاحتالات الاتية :+ 
تستطيع المكتبات أن تبتديء بالتدريبٌ في الوظبفة لامناء المكثتبات في 
المنطقة . ويحب توسيع امكانيات التدريب الالية . 
ومن المکن آیضا تقدم دراسات del Ae‏ 
+ - الخطة الطويلة الأمد : 


خير وسيلة لتكوين نواة من امناء المكتبات المؤهلين > وتحقيق أقصى 
النتائج في أقصر وقت هو تأسيس عدد أكبر من مدارس المكتبات . لذلك 
توصي اللجنة بما يلي : ش 


أ - أن تدعى الحكوماتوالجامعات إلى انشاء مدارس مكتبات كاملة. 

ب - آن تدعی منظمة البونسکو لامتکشاف امکانب1 انشام مدرسة 

- أن يطلب من جمعمات المكتبات ومن الجامعة العربية السعي لتنسية 
التدريب 'المكتي في المنطقة على الآسس السالفة . 


vee 


$e 


الخلاصة : 


الدارس لتوصيات الحلقة يلاحظ الأوضاع الحقيقية لکتبات 
العالم الغربي > والمشاكل الفنية» والادارية الي تعانيها . وتشكيل 
لجنة التدريب المكتبي مظبر لنقص الفنيين في هذه المكتبات » 
هؤلاء الذين يعول عليهم » ويعتمد على كفاءاتهم التقنيية في 
معالجة كل قضايا هذه الکتبات » لأن وجود الأمين الكفء ذي 
الاختصاص والاندفاع »2 مع موظفين مدربين » تقنيين > في 
موسسة ما » يمكن ان يقضي خلال فترة وجيزة من الزمن على 
کل المیوب في مکتباتنا » 6 انه خلق جوأ من الثقة عند 
المسؤولين » ويشجع على ارتياد المكتبات للافادة من خدماتها . 
وما دامت المكتبة العربية تشکو من نقص الفنیین» فان آوضاعها 
متظل في ترد. مستمر مع تعطیل العمل الاساسي هله المكتبة » 
وهو الاسپام في العنمية الاجتاعية » والاقتصادية . 


ات آمة لا تولي الکتاب والكتبة کل" عنایتها » Tal oh‏ 
متتخلفة.من العسير أن تتبوأ مركزها في ركب الحضارة . وكل 
نهضة لا تنوم على أساس من التخطیسسط العتمد علی الكتب ' 
والمكتبات كأداة فمّالة وأساسية في هذه النبضة » يتهددما 


río 


CU eer 
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خصائص عامة لامكان : 


fly‏ الخضائص العامة لاقامة بناء مكتبة ما » اختيار مكان منأسب 
الاعتبار ترك مساحة كبيرة شاغرة حول old‏ » عکن الاستفادة ¿e‏ 
حال احقال توسیع بناء الکتبة في الستقبل . 





حجر وأقسام المكتبة : 


ان أي بناء لمكتبة عصرية في مدينة » بجحب ان تتوقر فيه الغرف 
والقاعات » والأقسام المنوكه علا أده » اما التصمم وتوزيع هذه الغرف 
على المناء » AAS‏ عادة للمبندسين بالتعاون والتشاور مع المسؤولين عن 
المكتبة » إلا انه استجابة لاهداف المكتبة وغاياتها نمن الضروري أن تكون 
قاعة المطالعة 3 الطایق الأول منپا . 


إن كل مكتبة تضم عادة : غرفا للتصوير » والطبع الفوتوغرافي 
وغرفا لارمم والتلخيص» غرفة لاستلام الکتب والدوريات» غرفة للتنسيق » 
صالة » و طرقة للمرض » مکتب امین الکتبة » مکتب لام‌ن سره » 
مکاتب لموظفین الاداریین > غرفة مشاجب Vestiaire,‏ € قاعة لمطالعة » 
غرفة للمراجم » غرفة للفپارس ‏ مخزنا للکتب » معرضاً صفيراً للكتب 
dl‏ € مستودعاً » مخزنا للنشرات » والصحف » والدوریات » غرف2 
للترجمة » غرفة للفپرسة واعداد البطاقات» صالة للاجقاعات» غرفة للححاب : 
publ,‏ » غرفة استراحة وتدخن ومقبی » منتفعات عامة . 








الخطط الداخلي لمبنى المكتبة العامة الحديثة 


4¥ 


أبنية المكتبات 
غرف سغيرة للقراءة والمراقبة : 

على ضوء مأ تقدم » ولكي تتمكن المكتبة من تأدية UGS, glél p50‏ في 
حقل IU dal‏ » حب ان تتوفر على عنتصرين بارزين هما : المبنى > 
وفبه مكاتب الادارة المشرفة المنظمة للحركة المكتدة فيبها » وقاعة المطالعة 


0 وهدفها:ؤاتشناغبا يا نوهنا من قبل » ومن ثمة : الآثاث » کالناضد » والمقاعد» 


والرفوف » ووسائل الخدمة المكتدية الأخرى » التي لا تنجح أية خدمة 
بدوبا. 

من هنا نلاحظ آهبة الکیان الادي لمکتبة » وآثره في تنمية الخدمة 
المكتسة » وفعاليتها في مضمار حر كتها . 


: البناء الكتي خاصة‎ wl ne 


tie‏ المكتية » ومدى اتساع نشاطها » وهدفها » ونوعها » يلعب دوراً 
Cue LK LLY ile‏ مع ما يتلاءم وهدفما > ومحافظتبا على مجموغات 
الكتب والوسائل المكتبية الاخرى فيها . 


يبدو من الصعوبة بمكان » أن ندخل في تفاصيل بناء oY CG‏ 


من الضروري عند اختيار مكان المكتبة ان يكون قبلة الأنظار » وف 
مركز قريب من الوسط الثقافي في الدينة »> وي موضم ماديء » تغمره 
الشمس »> والحماة » والمپجة » جاف » معتدل E QU‏ متصل بشبکة 
المواصلات الختلفة في المدينة » آو البلدة . 


¥£A 


gris a‏ ان يكون فسا ٤‏ ؛ {ble «Le‏ حديقة جيل منسة 
تتوسطبا المقاعد re a iy ood!‏ النظمفة ء ونافورات اساه ‘ مما ېي للزامر 
سيل الر احة 6 وددفعه إلى التئزه 3 حديقتها . 


هذا ویندو من العسیر ان تتوافر كل الشروط الضرورية اللازمة في بناء كل 
مکتبة » لذلك محب آن نأخذ بمین الاعتبار نوع الکتبة» و الساحة الخصصة 
فا » فإذا كانت المكتبة مخصصة للدرس » أو للقراءة الوضعة » فعندشذ 
يستازم توفير المهدوء في حيطها قبل كل شيء € اما إذا كانت المكتبة مخصصة 
للاعارة فقط » فلا بأس في هذه الحال منأن يكون ھا راا 1 
اما بالنسية لهندسة البناء » فمن الصعب الدخول في تفصلات الخطط > انا 
ينبغي وضع الدراسات الدقيقة فقط لضرورات الخدمة المكتبية الداخلية » 
ما يعطي فکرة عامة عن الهندسة العصرية » وتوفرها على أقسام و غرف 
مكتبية . 


تعذر وضع انموذج واحد لبناء الکتبة : 


افندسی » آن دعتار کر يم NA of ple‏ 
Ly‏ الکتبات 


لدلك عند وضع أي مخطط لبناء مكتبة » 0 
المكتية ¢ ومدى اتساع خبدماتها 1 أسلفنا مع ما بتلاءم وموقعها ‘ مناخه 
من ae‏ » وأوضاع الرواد » وظروفهم الحباتية من جبة أخرى . 


الشروط الأساسية في بناء مكتبة : 
دناء على ما تقدم شغي 'قمل az!‏ اكان لمناء as i is‏ ۰ 


۳۹۹ 


۱ - من حفاف الأارض»محنث لا تتسرب‌فمپا الباه»وآلا یکون في موضعبا 
خزانات جوفية » وان أي بحرى مياه » لا يمككن أن يضل إلى از 
الكتب» لأنه من العسير فا بعد اتخاذ أي نوع من الاحتياطات للحؤول دون 
آخطار الاه . 


۲ - من آن بناء الکشبة مستقل" عن ساثر الأبنسة حوها * Caio Ely‏ 
لاخطار اریق » والسرقات ۰ 


من احتّال اقامة مكتبات أخرى في المستقبل القريب في المنطقة » 
أو توسيع بناجا الحالي» مع العلم ان التوسيع المرتقب سوف يطرأ على مخازن 
الكتب » وقاعة القراءة » ومكاتب الموظفين » لذلك كان من الحتم اقامة بناء 
المكتبة أصلاً على مساحة من الأرض كفىلة ر بتحقيق هذا التوسع » وبالتالي على 
أساسات مكينة تقوى على تحمّل رفع طوابق جديدة فوق البناء القدع إذا 
قضت الظروف بذلك» مع ملاءمة واختبار الشكل اهندمي اللائم لمثل هذه 
الزيادات المرتقبة مع الحافظة على شكل البناء الأول وتناسقه . 


لا كانت قاعة القراءة » أو قاعة العمل.في المكتبة » هي قبلة نظ ر 
القراء والزوار » قن الأهمبة بمكان أن نخصها هنا ببعض الشروط » بحيث 
مجب آن بتوافر فپا قبل كل شيء : المدوء > والسکنة » واهواء»والضوء . 
هذه الأسباب مجتمعة » نهن المستحسن أن تكون في الطابق الأول من 
مبنى المكتبة . 
بالنسة slid‏ والطرق Can Lal‏ العمل فىپا . 


Toe 


j‏ - اعطاء مساحة كافية لكلقارىء« ه١١‏ » سمعلى الأقل لكي يستطيم 
أن يقرأ دون أن يزعج أحداً من حوله . مع محاولة تجنب وجود قارىء آخر 
قبالته » فإذا Ji‏ ذلك يحب أن يكون عرض الطاولة لا يقل عن ٠14مم.‏ 
على ضوء هذه المساحة المحصصة لكل قاريء بالامكان تحديد المساحة الاجمالية” 
للقاعة. وعدد الرواد الذين ستستوعبهم . 


ب - توجيه مقاغد الرواد على شكل يحول دون مواجبتهم الضوء 
مداشرة » وهذاما بفرض وضع اتحطط بالنسبة لنوافذ القاعة الرئدسبة . 

ج - توضم مصابيح الانارة الكهربائية قبالة القاريء وعلى بمسد 4۰ مم 
منه محیث لا یتجاوز النور حافة الطاولة في الجبة المقابة » مم ضرورة 
استعيال المصابيح الكهربائية ذات الخسين watt » Las‏ قصء8 » شرط أن 
يكون نورها كافياً . 

د - |ذا | تکن أرض القاعة مغطاة باللبنولنوم » فيجب آن یکون 
البلاط نظیفا Lett,‏ » مما يدقع بالقاريء أن يسير متئداً des‏ رژوس 
أصابعه > لكي لا يزعج الآخرين بوقع قدميه » هذا مع ضرورة الاشارة إلى 
آن تنظيف البلاط يحب أن لا يثير كثيراً من الغبار الذي تضر بالكتب . 

ليس من شك في أن فرش أرض القاعة بللينوليوم » يعطي أرضيتها 
مساحة واحدة مسطحة » ویساعد على امدوه » والسکننة» ومحتب الکتة 
كثيراً من النفقات لتنظيف أرضية المكتبة فيا إذا كانت من خشب 
ال » Parquet‏ « . 


في حال استعال اللينوليوم » يحب أن يكون نوعه كثيفا مع ضرورة 


yo\ 


بذل العناية القصوى في فرشه وتثبيته على طريقة فرش الاسفلتبسماكة؟١‏ أو . 
yo‏ مم » مع ضرورة طلائه وتاسعه بشكل دائم ومستمر 3 


هب مب وضم منصة الراقب قريبة من باب القاعة الرئيسي » وذلث: 
عندما یکون واحداً » لنتمکن من مراقبة الداخل واخارج » ولا جوز 
تغيبه عن مر كزه » ولو لبرهة قصبرة » الا بعد ان یغلی باب القاعة بالفتاح» 
ولا يسمح لاحد خلال هذه الفترة بالدخول أو الخروج» فيا يحتى له أن يستعين 
يأحد زملائه لمشغل مركزه خلال تغبيه . 


هذا » ولكن عندما يتجاوز عدد المراقبين في القاعة المراقب الواحسد > 
فن الضروري أن تكون المسافة بين منصة الأول والثاني خمسة أمتار على 
الاقل » وپذه الوسلة تصبح الراقبة ذات SE‏ » وخاصة بالتشدد على 
ror‏ المتحدثين » ولو يصوت منخفتض » ما محمل الدرس > والقراءة في 
القاعة محتملين . 

و كثيراً ما توجه أمانة بغض المكتبات عنايتها لإنارة واجبات الكتب 
الموجودة في قاعة المطالعةفتستخدم. مصابيح كشافة توجه أضواءها علىالجدران 
ثم تنعكس هذه الأنوار على مواقم الکتب لتوضح عناوینها » واسماء مؤلفيها 
المثبتة على كعوبها » وفي الوقت ذاته لا تضر بنظر المطالعين . 

ز- في الکتبات gi‏ لا تتوافر فيها غرفة خاصة « بالمشاجب » لا بأس 
أن توضع بعض المشاجب في مدخل قاعة المطالعة يحيث تسمح لقاريه 
مراقبتها » وبالتا لا تحجب واجبات الكتب . 

- بالنستة لقراء اتحطوطات» والکتب النادرة » يحب ضرورة تشديد 
المراقبة على بطاولتهم مع توفير الاضاءة الكافية هم . 


YoY 


' طن في بعض المكتبات المهمة » تحتفظ قاعات القراءة بطاولة خاصة‎ ٠ 
ورسم الخر ائط الجغرافية “هذه الطاولة التي يتأ لف سطحها من لوحين من‎ : 
الزجاج ينفصل الواحد منهها عن الآخر ببضع سنتيمترات حمث تنزلق الخريطة‎ 
بينها > ثم وجه عليها المصباح الكشاف الخاص »2 اما من تحت الطاولة » أو‎ 
. من جانيها » فتبدو الخريطة واضحة جلية‎ 


ي - تصرفات بعض الرواد ؛ تحبر أمين المكتبة على أن يحتفظ في القاعة 
منفردات عند أول بادرة مشاكسة تظهر من أحد المطالعين . 


لك - توضع في مدخل قاعة القراءة » أو في الممر المؤدي إليبا » وفي 
حال وجود موظف « مستقبل » لوحات ترحميبة » أو موضحة لأنظمة 
القراءة » والاعارة » والعلاقات العامة بين الأمين والرواد » إلى جانب لوائح 
بالكتب الجديدة الصادرة » أو بأسماء وعناوين الككتبات في الملدة » أو 
المنطقة مع ذكر أنواعبا واختضاصاتها في حال وجودها » مع وضع مخطط ١‏ 
للمدينة » أو لامنطقة تسهيلا للزو ار والفرباء خاصة . 


5 لسوء حظ بعض قاعات القراءة في كثير من المكتيات» أنها تستممل 
للاجتاعات » والمحاضرات > أو للدرس » مما يدفع بالمسؤو لين إلى ضرورة 
المحافظة على الكتب * وق مثل هذه الخال » لا بأس من استعيال مصار يسع 
نو افذ متحركة > تغلق على واجهات الكتب A‏ وراءها 
الکتب ولا تزعج fas‏ 


الجديدة التي .هم رواد الکتبة آن يتعرفوا إليه » آما الرفوف العلبا في هذه 


vor 


Sly Cobol Jt‏ يتسامها الموظفون ومملون منپا آشبه بشرفات یمتاد القراء 
على منظرها فبي تشواه القاعة » وتصبح مقراً للغبار المسيء للصحة العامة . 


تظام غرفة عامة لامطالعة : 


j‏ في الواقع ليس هناك من نظام متفق عليه بالنسبة لساعات عمل 
واغلاق القاعات العامة للمطالعة . فكل يلد » أو دولة تضم نظام] للعمل 
والاغلاق بتفتی واوضاعها » ففي بعض الدول الفربية مثل هنه القاعات 
تفتح طوال الاسبوع » وخلال مدار السنة » من الساعة التاسمة صباحاً حق 
الساعة الثالثة والعشرين» فيا تفتح أيام الآحاد من الساعة العاشرة صباحاً حق 
ral‏ . اما خلال المدة الواقعة بين أول تشرين الأول » وأول حزيران وفي 
أيام الآحاد > فتفتح من الساعة ,/۱ ۲ ظهبراً ge‏ الساعة ١/,‏ ؛ الرابعة 
والنصف بعد الظبر . اما في البلاد العربية فالمكتبات تفتح وفاقا لنظام 
خضاص . 

ب - على كل منتسب إلى قاعة من هذه القاعات « مكتبة ۰ » أن rat‏ 
على بطاقة انتساب » وان بوضح Ilo‏ » ويخط. واضح ومقروء كل المعلوفات 
التي يطلب البه تقدیپا"" . 

le‏ لکل منتسب الق نی الافادة دفعة واحدة من مطالعة خسة کتپ» 
إذا كانت القراءة موضعية « في القاعة » اما إذا كانت القراءة تخضع 








rot 


للاعارة الخارجية » فلكل أمين مكتبة أزن يقرر ذلك مع ما يتلاءم 
وواقع مكتبته . 

د - على كل قاريء ان يسجل على بطاقته . عناوين الكتب » والمجلات 
التي استعارها خلال مككوثه في قاعة المطالعة » وليس له أن يسجل عليها. 
الكتب التي طلبها أصلا > ول تسلّم إلبه . 

ه - عند مفادرة الطالع القاعة یسم ال آمینها الكتب التي استعارها 
وقرأها » ویستعید منه بطاقته مپورة مخاتم الکتبة » افادة ان الکتب 


- . 
قد اعندت . 


و —- وق لكل مطالع الافادة من کل الکتب الفپر سة والي تتوافر 
يطاقاتها في الفبرس العام» خلال مكوثه في القاعة » اما القراء الذين برغبون 
sol od‏ دراسة الكتبالنادرة»أو المحطوطاتفعليهم أن ينفردوا إلىطاولة 
خاصة بهم مع الامتناع عن استمیال » اقلام السبر آو الرصاص » آو أني قم 
آخر في هذه الکتب » آو اتفطوطات » وتجتّب فتح الکتب » آو آوراق 
الکتاب Gs atl dla‏ من تقزیی الصفحات . 

( أنظر ائموذج لبعض الخطوطات النادرة على ص : ۲۵۷ ) . 

ز- على المطالعين ما داموا في القاعة ملازمة المدوء ay‏ بأنظمة . 
المطالعة » وان لا يبداوا ors Ul‏ حفاظا على أرقام مقاعدهم مع ضرورة 
الامتناع عنالكلام » ولو کان ذلك بصوت منخفض . 

ح - على الرو”اد أن يغادروا دائمًاً قاعة المطالعة قبل عشر دقائق من 


ate‏ الدو ام AN‏ » کي یتمکن المسؤولون من إعادة الكتب إلى أماكنها نت 
وإجراء المراقية العامة قبل اغلاق أبواب القاعة . 


Yoo 


ماذج بعض | 


۰ 


wil‏ ال 


2 « من جوعة دار الکتب الوطنية » ببیروت 





18 عندما دعترض الرو" اد ui‏ صعوية ‘ ويتعذار erste‏ حلها بأنفسهم > 
erie‏ أن يراجعوا يذلك أمين LI‏ الدي سوف يسارع إلى تذلمل كل 
ما يعترضهم . 


ي - على أمين المكتبة أن يشرف بنفسه على حسن سير العمل في القاعة» 
وان يتفقد الكتب المعارة » وان يتأكد من توفر الراحة للمطالعين . 


ك - حى لكل مواطن ان يتصل هاتفيا بأمين المككتة » أو بالموظف 
المسؤول عن الاعارة للتأكد من وجود الكتاب المطلوب » وعلى الأمين » أو 
الموظف أن برد على مخابرته هاتفناً أو كتابياً . 


uw G4 — J‏ القاعة أن برفض استقبال أي عدد من الرواد يزيد على 
عدد المقاعد المتوفرة 3 القاعة . 


١ عم المكتبات - م‎ yoy 





المع ل Ge‏ 


f 


aa ¿9 


العلاقات الوظيفية بين الأقسام : 

لما كان نجاح المكتبة يقاس بالنسبة لقوأة خدماتها » ووفرة جموعاتها من ' 
ودقة isle‏ € عند يناء محازن » ومستودعات الكتب ‘ التي حب Sg!‏ 
تتوفر علی الشروط الفنبة التالمة : 

١‏ - عند بناء مخازن ومستودعات الکتب » يحب توجمپپا نحسو الشرق 
el ros o‏ وتظل فما الكتب بعمدة عن الرطوبة واضر ارها. 
مع ضرورة مراعاة الاقلال من النوافذ La a‏ الفطاه عصاریع بخشسة 
ما أمكن . 

ا A‏ 
الکتب» ومتماً لاستعیال السلام فیپا ۱ 

۳ - ضرورة E‏ استممال البلاط المدني في الأرضة القائمة فوق أسقفة 


0۹ 


Y. 


جانب من 


وا 


i |‏ 
لكتب في مستودع مكتبة 





احازن ‏ منعا لاسراب قد تسي: ای راقم الکتب غمما » کتساقط الغبار من 
الطوابق العليا على الكتب بحيث تترام عليها ویضر محالتها الادية » ويسارع 
۽ - لا كان المواء الساخن يتصاعد دون انقطاع نحو الأعلى » فإنالكتب 
الموجودة في الطابق الأول »> سوف وال برطوية الشتاء * وتصسح عرضة 
للحفاف el gb] Lid deeds‏ الساخن التصاعد » ما يسبب تمزيقها وتلفها . 
6 سه حب مراعاة ارتفاع المناء ow‏ الطایق والآخر e‏ ما يتلاءم ودرحة 
ib JI‏ السائدة ۰ 


+ - يحب أن يقسم بناء المكتبة ی طوابق یز الواحد منها عن الآخر» 
محسث لا tl gan‏ دی من التسراب فها بينها » أو الامتداد بسرعة من 
الأسفل إلى الأعلى > أو بالمكس . 

۷ - من الضروري إقامة old pa‏ عل طح ينام ٤ LI‏ تك 
o fuel ya‏ ای جسم آرجاما » وحق الطابق الاسقل منپا : 

م - ان استعال النوافذ الواسعة المضيئة يساعد أحياناً على إنارة بعض 
الجوانب المظامة LS y‏ > م شرط ان لا يعمم استعيال هذه النوافد فسا 
وخاصة في المحازن > والستودعات » ما بسي, إلى حالة الكتب من أشعّة 
الشمس وضوئا الشدید من خلال هذه النواقذ . 

4 = من الأنسب فرش أرضية المكتبة وممراتها بنوع من الفلين الضغوط» 
منماً لاصوات الا قدام » شرط آن یکون هذا الفلن بساكة da o‏ ومغلتف 
باللمنوليوم ذي igo‏ 14 امذابة من سماکة ۳ ملم على الآقل . 


WE — yo‏ فصل حدران و قاعة ااطالعة » عن حدران الغرف احاورة 


run 


ما والمأهولة عادة بالموظفين » و الو"ار € وخدران المحازن الملاصقة لما » 
محبطان عازلة للصوت توفيراً للبدوء » والسكينة » شريطة أن تتوافر في. 
vu!‏ القابلة للحدر المازلة للصوت نوافذ بتسر"ب منبا الهواء » والضوء » 
الكافان . 


۱ - عند بناء جدران المستودعات » بحب ترك فراغ كاف بين جدار 
وآخر » gar‏ ان کل" جدار يقام يتألف من جدارین بینها هذ الفراغ » 
وذلك منعا من وصول الرطوبة مماشرة إن الكتب . أو بناء الستودعات . 
بالححارة المفرغة . 


۲ - لا محوز تست حديد نوافذ المستودعات بشكل لا يسمح بانقاد 
الوظفن » وتموعات الکتب عند نشوب الخريق . ' 


۳ - حب فصل الستودعات عن بقبة بناء المكتبة بأبواب حديدية من 
النوع الذي لا يتمدد » أو يصعب فتحه عند اندلاع النار . 


4 - الوول دون أية تمديدات لمواسير ol‏ داخل المستودعات 
والخازن › لی لا تؤثر الرطوبة الناحمة عن هذه المواسير على الكتب وتعين 
على تلفها . 

۵ - تحنتب استخدام السقوف الزجاجية فيوأبنية المكتبات » منعا 
لترام الغبار عليها » مما يصعب إزالتها » ويعرض موظفي المكتبة الخطر » 
وبالتالي يسمح بدخول تسار هوائي ارد خلال فصل الشتاء يضر" بصحة 
القراء » مع العم ان الزجاج سرعان ما يتكسر في dle‏ الحريق > ويأذرنف 
veh ee‏ الهواء » ويساعد على الاشتعال السريع . 


لا ae‏ استعیال هذا النوع من السقوف لقاعة قراءة في مكتبة قائمة 


۳۹۲ 


في حي" شعبي *» لآن مثل هذا النوع حول دون تسرب حلة وضوضاء ¿A‏ 
هذا ولا كان امدوء شرطاً أساسيا » وضروريا في المكتبة » وحب ol‏ 
تکون قاعة الطالمة في وسط اللكتبة > بين الخازن من جبة > ومكاتب أمانة 


المكتبة وموظفيما من جة أخرى . 


1 - عند وضع مخطط قاعة امطالمة » يجب أن يتوافي لها ارتفاع لا 
Jo‏ عن أربعة أمتار » لآن lia Lo‏ الارتفاع المعتدل يساعد على تحدد 
ol gd!‏ » وعی Yo 571,4 de ll Earl‏ ». 


١‏ - جب توافر المناء على غرف عديدة حول غرفة المطالمة » تصلح 
لاستبعاب الفبارس والآلات الكاتبة » أو الناسخة العدة لصالح الرو"اد » 
ae‏ ستطعون واسطتپا کتابة » أو نسخ ما يريدون من وثاقى فيا 

هم أيضا على تصوير هذه الوثائق بآلاتهم الفوتوغرافمة الخاصة» أو يلجأون 
ل 


۸ - عند تصمم آما کن النتفعات العامة الملحقة بقاعة المطالعة فيالطابق . 
الأول » أو في الطوابق الأخرى اختلفة » بحب أن تكون في نواح بعيدة أو 
منعزلة نوع ما عن قاعة المطالعة » شرط أن تظل تحت اشراف مراقي 
أمانة للکتبة » وغنر مواجپة لقاعة الطالعة » و محالس الرو"اد » ومکاتب 
الموظفين . 


bb? ut - ۹‏ راف a‏ المطالعة على نحو يربح نظر القاريء 
o‏ عشبة جبلة » ] A ea‏ 


۰ - في حال استقبال المكتة لو کر او م ون 
ترقدب مقاعدم في غرف محاورة لغرفة المطالعة » ان لم یمد بامکات هذه 


۳۹۳ 


- القاعة استيعابهم » پشکل يسمح براقيتهم » ومراقبة خدمة الفبارس © , 
والراجم » والاعارة » وکل ما ید ۰ بالقراء في حال دخو لهم » وخروجمم؟ 
وحديشهم الذي ریا یمکتر امدوء والنظام في القاعة . 


ee - ۲۸‏ عنم التدخين في مکتبات بمض البلدان» وامعاناً من الادارة 
في المراقبة » يحب أن تعد" أمانة المكتبة ثلاث غرف على JN‏ يحانب قاعة 
المطالعة » يتاح فبها التدخين لأمين المكتبة » والموظفين © ولمن يشاء من 
al Jl‏ والمطالعين . 


۷۲ - عندما تتکوان خازن الکتب من طوابق عداة » مجب استخدام 
الصاعد الکپربائة » وعریات الکتب ذات المحلات البلاستيكية » توفبرا 
للوقت ومد الوظفین » Sb,‏ منما الضوضاء . هذه العربات wl ot‏ 
تكون دائًا قريبة من المسؤول عن المحازن > بحيث عند طلب أمين القاعة 
¿a A dl y‏ إرسال الكتب »> يستطيع حالاً تلبية طليات 
المطالعين . يحب أن تكون هذه العربات صالحة لجل عده من الكتب ذات 
الأحجام الکبرة . ( أنظر موذجا لعربة ذات العجلات البلاستيكية لتقل , 
الکتب ص : ۲۰۱۵ ( ۰ 


عو ان أحدث وسملة في التقنية الحديثة اليوم لبناء الکتبات هو 
شبوع استخدام الرفوف المعدنية » ليس لأنها ذات أفضلبة لتستريح عليما 
الکتب » وترصف بشکل في" بتناسب مع أصول التنسیق » بل لأنها أيضا 
تعلق بواسطة حمالات حديدية عند سقف الخزن » وتتدلى على الأرض مرتفعة 
عن الأرضية » ب 6١سم‏ على الأقل. هذه المسافة » بين الرف الأخير والأرض 
تسمح عادة بمرور امواء التحدد»و تحفظ الکتب‌من التلف الناتج‌عن الرطوية» 
أو الماء » أو العفونة الناشئة عن نو الفطر عليها » وذلك في حال استخدام 


4 





عربة دراجة لنقل الکتب » dal dr‏ الثقيلة 


لماء لاطفاء الحريق مثلآ » فضلا عن ان هذه الخزائن»ذات الرفوف المثبتة على 
الجدران ا أسلفنا » تحولميهن أن يتحمّل بناء المكتبة عامة » وجدراتها 
خاصة » ضغط عوحنبء. احجام الككتب » إلى جانب انبا تحفظ الكتب من كل 
خطر 6 theo]‏ عجائزاً وضع الكتب على الطاولات » لأنها تفسد كيان 
الکتاب الادي « الشکل » الورق »> إلخ ... » 


( أنظر نموذج لرف معدني” معلتق بواسطة حالات حديدية » مرتفع عن 
oi SS ve ya NI‏ 


rio 





نموذج لرف معدني معلق بواسطة حالات حديدية » مرتفع عن الأرض 
لتجدد امواء » یتقق مع الفاية التوخاة . 
ru‏ 


4 - طريقة البناء هذه التي ظبرت محاستها » وفوائدها » ليست مؤمنة 
ضد الحريق > وني بعض البلدان ضد الرطوبة ls‏ كانت تقرض 
" الکتب » وتأكل الأخشاب ؛ وتحول المكتبة إلى قطعة معدنية وحسب > 
بل لتتحمّل أخطار الحروب الحديثة أيضا . 

۰۵ - من الضروري أن بأخذ الکتسون علا » بأن ¿bl‏ الذي لا 
بقل الصداً سعره مرتفع ولا سك بالنسبة للأنواع الأخرى » وان الاثاث 
الذي يصنع من هذا النوع يكلف كثيراً » ومع ذلك فن الضروري طلاژه 
بدهان لماع مر کب« Synthétiques‏ مجفف بعناية خاصة . ola! Ida oF‏ 


وحده » یستطیم آن یکنل الأثاث سلیماً وج sul‏ طويلة . 


۰ - عی الکتی" آن بدرس بعناية فائقة * حفظ الکتب » واوائق » 
واخظوطات من أخطار ارب المصرية » وخاصة من « القنابل المحرقة » » 
Lad Wel‏ عن ضرورة وجود خزائن ضد اطریق في الکتبة لفظ النادر 
والثمين من الكتب » والوثائق » والمحطوطات » يحب تخفيف عدد النوافذ في 
انحازن » وسرعة اغلاقها عند نشوب الحريق » لكي لا يتسر”ب الهواء إلى 
موجوداتها > ويعين النار على سرعة التهامها . | 

TY‏ قد ببدو من العسير الاحاطة et‏ الوسائل الضرورية اللازمة 
لمعالجة المشا كل التي قد تنجم عن كثير. من اخاطر الحختلفة » ولکن محب آن 
یکون بناء ye Tow OA‏ قاعة المطالعة “> ومكاتب الادارة مسع ضرورة 
مراعاة حسن الخدمة » والاتصال السريع بين الحازن » وقاعة المطالعة وهذا 
ما يدفع أمناء المكتبات في مثل هذه الخال إلى استعمال الأنابيب الضاغطة » 
أو نقل الکتب پواسطة عربات کپربائية » و شریط کهربائي داثري » تد 
بين مكتب المسؤول .عن قاعة المطالعة » ومركز المسؤول عن الحزن » اما 
إذا اقم دهليز خفي بين اتحازرن والقاعة فانه كفيل يتأمين حركة الخدمة 
الکتيبة الرجو": على أفضل وجه مع سلامة الككتب والمحافظة علمها . 


vw 


Y sn 
السارس‎ \ 


an‏ والتزد 


١‏ - عند التصمم على اختبار التدفئة المركزية © حب مراعاة المساحة 
العامة للبناء » حفاظا علی صحة الطالعین و الوظفن » راح لكيه 
Libis,‏ لجو» وحرصاً على سلامة الآلات» ge‏ الحتلفة التي تستخدمها 
أمانة ic‏ 


۲ إن استخدام التدفئة المر كزية © حب أن یتوافق مع تر کب 6 
وطبيعة البناء » فالغرف ¿SA‏ » والأدراج والخازن > والمستودعاأات 
تدفأ عادة بواسطة الحواء الساخن. » اما مكاتب الموظفين والقاعات الصغيرة 
المأهولة » فتدفأ بسهولة بواسطة جهاز على JeRadiateur Asist‏ أن يكون 
ضغطه منخفضاً . وعلى كل حال يفصل بين جباز الماء الساخن منعا للأخطار 
التي تنجم عنه في حال تحمّد الماء » وبین الما کن الأمولة والحپزة الستمملة 
في المكتبة > مع الاشار ة إلى أن استعمال الضغط القوي بواسطة جپاز النخار 
ae‏ ويسبب خطراً على الصخة العامة » نظراً إلى أن 
السخونة 33 تقصي بطبيعتها على الرطوبة » لذلك يحب توفير امواء اطدید »اما 
من الخارج » أو بواسطة رادياتور على الدخار > أو بواسطة يخار الماء' . 


۳۹۹ 


المر كزية » سوف يقضى عليها ماما بعد تطبيق الاحتياطات التالية : 

i‏ - ضرورة وضع « الفيش » الخارجي في مكان سلم تحت الأرض وفي 
Elo Jan‏ . 

ب - ضرورة وضع أابيب المواء بصورة يسل تنظىفما في کل سنة 5 


bl dy تعيش علبها بعض‎ ow الغبار » والعفونة ¢ والطفيليات الق د‎ ELA Las 
ثم تلقى حتفها « كالجرذان »» وعلى غرار ما كان حدث في التمديدا تالقديمة.‎ 


- ينيفي تر کیب مقر « فملتر » في بداية الأنابيب الممدودة حيث 
يتسرب الحواء الجديد » يمكن من تنقية الحواء من الجراثم . 

E >‏ ا التدفئة Lao E‏ وار خفنقة 

E A.‏ فوهات لحرارة على ارتقاع. ۱۰ أو رش وا أرضية 
الفرف » ولیس علی حدود الارضبة . 

و - توزع التدفثة عادة » وبشکل عام ورئيسي على كل غرف وأجنحة 
LI‏ من مصدر sacl‏ الرئيسي ¢ ولا بحوز التوزيع من e‏ 3 

ضرورة ابعاد الكتب » tl,‏ المكتبة عن مراکز الراجل 

و الرادباتورات » الساخنة في جميع ار جاء الکتبة . 
| يجب ان تعدل الحرارة بشكل مستمر » ad‏ 


trike y‏ أو ۲۲ درجة قي قاعة الطالعة » رمعل ۰ آو ۱۲ درحة 
في الحازن 8 


۳۷۰ 


ط - من الأجدى أن تازم تمديداتالتدفئة إلى اختصاصي مسؤول يشرف 
Ade‏ ويراقب حركتها . 
ان التبريد والتدفئة يحب أن يعبد بها إلى ok‏ دات‌اختصاص» 
ror ee a ae‏ 
ه حصر المواء » قد ينجم عنما ما يضر بالصاحة العامة» ان إ تراقب مراقبة 
فعالة » ووضع البناء في درجة من التدفئة » والتبريد محدودة أو متغسرة مع 
ما يتفق وطبيعة المناخ 


وعلى کل مها تكن الظروف الطبيعية الداخلية » أو الخارجمة » فإن 
طريقة التدفئة اتات لس النكتبات إلا في اطالات التالة : 

a 

۳ - عند تعديل الحرارة من الضروري توفير آلة منظفة لتخلص المواء 
وتنقسه من الجراثم » الحامض الكبريتي » الضارة بالصجة € والمسدئة 1 Lil‏ 
الکتب وصانتها . 


تکییف افواء : 

ليس الغرض من تكييف افواء في الکتبات‌الموم تأمين جو العمل‌الناسب 
للموظفين ¢ والمطالعين و حسب ¢ بقدر ما أصبح hs‏ من bo‏ احافظة 
السليمة على الورق »> ¿ay‏ » والخلود ..ضد عوامل الطبيعة الختلفة : 
حرارة » ورطوبة » وجفاف » وضوء » » وغازات » وأترية . 

من الفروض آن تکون درجة الرارة في الخارن والستودعات قرابة 

أو ۲ درجة في البلاد الماردة شتاء" » اما في بلاد داثرة السرطان‌فشحب 
أن لا تزيد على ٠‏ أو ما درجة مئوية»بينا يفترض أن تتراوح نسبة الرطوبة 


¥١ 


Oe Ons‏ / أو Me‏ / 6 مع العم C=‏ سيق وأشرنا — أن الحواء قبل دخوله 
إلى الخازن > ير بعملية غسيل > ورشح لازالة كل الأتربة » والفازات الي 
تكون عادة عالقة به » منعا من تأثيرها الضار بالكتب . 


ان مخازن الكتبالتي تتعر ضموجوداتها بشكلمباشر إلىحرارة الشمس» زر 
تتأثر آوراقپا » وحلودها الفاف » آو التشقق فيا Ao Jess‏ 
التحليد من ألواتها الطبيعية » إلى ألوان باهتة مغبرة » مع الاشارة إن esol‏ 
الشمس » قد تساعد في alas!‏ عدد من الطقيليات الضارة » لذلك 
کدنا ضرورة توحبه مخازن المكتية عند يناما نحو المشرق ( خاصة في البلاد 
الناردة ) اما في بلادنا من الضروري تقلیل عدد النواقذ العربضة ما آمکن 
بالنظر لقوة الشمس وحرارتها » وخاصة في مستودعات الكتب . 

هذا ولما كانت قوة مقاومة الورق تصل إلى أقصى حدودها حين تكون 
درجةالرطوبة في المستودعمتناسبة مع رطوبة اه واء»فالتکسف السلم سوف يزيد 
من قدرة الورق على المقاومة . ولكي نحصل على أفضل النتائج » فلا يد من 
الابقاء على الحرارة » والرطوبة النسبية للبواء داخل حدود ضيقة . 

Uy‏ فان أي تس سوه التکسف > ولو لمدة وح يزة > سوف 
بترتب AS A dde‏ 6 ومفاجيء 3 درحة الرطوبة » ds‏ درحة الحرارة 
وفقاً للطقس السائد حمنذاك . 


۳۷۲ 


¿Die 


¿Jal‏ والنظام فيالككنية 


عند دراستنا لمباني المككتبات » ومستازماتها الفنية » أكدن على أنه من 
العسير توفير یم الشروط الضرورية في بناء مکتبة ما » مع العم أرن 
المكان وموقجه » يأتي في الدرجة الأولى بالنسبة لمكتبة خاصة بالاعازة » فيا 
بان در والسكينة في الدرجة الأولى » بالنسبة لمكتبة مخصصة للقراءة» 
و الدرس . 
الواقع أنه مها كان نوع الکتبة »فا شدوء شرط آساسي» وبارز » وعنوان 
ادارتها » ومظهر نحاحها في تأدية رسالتها المكتبية . 
هذا » ويمكن التأكد من أن أمانة المكقبة الواعية » المتحمّسة للعمل » 
فد تقضي بأساليبها التوجيهية » على كثير من عوامل الضوضاء » التي تبداً 
أولآً عند مدخل المكتبة » فتحرص على وضع اللوسات الارشادية Ad‏ 
المكتة وأقسامه > ولشروط الانتساب» والاعارة » ولبعض المعأومات 
الضرورية » بالنسبة لعلاقة آمن المكتبة مع الرواد » يحيث تكون مذه 


۰۸ عل الکتبات - م‎ YN 


اللوحات LIK‏ » ملبية لكل الرغبات التى تساور فکر الطال » آو الزاثر 
عند دخوله إلى LN‏ 


إلىجانب ذلك »بالامكان أن تعمد أمانة المكتبة إلى استخدام الآ لات الحديثة 
مثل:« 01056۶ 1۳007 »عند غلق الاب اب »فلا تحدث هذه حلبة ولا ضوضاء» 
آو بامکانها ایض تر كيب واپ Cellule photo - électriques isb45‏ « 
nis‏ وتغلق عند الاقتضاء منتى المدوء والسكينة . 


اما بالنسية إلى أرضة قاعة المطالعة » والدهاليز » والأدراج » فاما ان 
تكون مغطاة بطبقة من الفلين امضغوط ساكة ه أو ۸ ملم . والمفلتف 
esd sill‏ » الذي يقضي على صوت وقع الاقدام »> أو تكون من الخشب 
15h Goll! e Parquet »‏ عوضعا عن 'البلاط » والذي aldo‏ عادة بطبقة 
خاصة من الشمع 6 Mas,‏ با له ملساء» مما حول دون احداث صوت Si‏ 








(۱) من خصائص هذا الباب » انه يفتح ويغلق دون أن يحدث ضوضاء أو جلية » ويعتمد 
في حر کته عل : 

- اشارة ضوئية . 

۲ - وباط كبر بائي Relais‏ + 

+ Moteur 43% — y 
توضع الاشارة الضوئية «التي تستمد نورها من عمل محرك قائم على أحد طرفية المدخل » تحت‎ 
, طبقة بلاستيكية قبل الباب بنحو ٠ه سم » حيث ترسل ضوءها إلى الطرف الآخر من الباب‎ 
وعندما بصل الزاثر » ويصبح على مقربة من الدخل » بقطم بظله خط النور عن الاشارة‎ 
الضوئية » وعندئذ يعمل الجهاز بكامله ويفتح الباب » غير انه سرعان ما يقفل تلقائيا  بعد ان‎ 
' ١, يدخل الزائر»وذلكلمودة الاتصال الكبربائي بين جبي" الباب » وقد انعدم ظل الشخص‎ 


۳۷ 


أو من البلاط 5 » الذي ينظف che‏ » كي لا يثير الغبار » E ds‏ 
الزائر إلى أن يسير متئداً فلا يزعج أحداً . 


المراقبة : 


من أم واجبات أمانة المكتبة » تشديد الرقابة في قاعة ة الطالمة » وفي 
الغرف الجاورة لها » وفي غرف الفامل > Gin‏ الضوضاء » “> وحق للأحاديث 
فتة » لآن المكتبة ليستمكانا للأحاديث» ولقاءات الأصدقاء » ذلك لان 
nes‏ الأحاديث » حتی التي تكون بأصوات خافتة كثيراً ما تسيء إلى 
القراء » لذلك كان من الضروري آن تکون منصة الراقب في القاعة قريسة 
من الباب الرئيسي » فما إذا كان Lal‏ واحداً . أما إذا تعدد عدد هؤلاء 
ا أن تكون منصة الواحد بعيدة عن منصة الثاني نحواً من 


خسة أمتار » لت تصبح الرقابة شديدة وذات فعالة. کذلك بحب أن تلكون 
ÓN‏ عل غرف التدخن + وعلى لقاءات المطالعين » وعلى غرف 
الآلات توفيراً للبدوء والسكينة . 


لما كان الهدوء شرط) أساسيا » ورئيسيا في المكتبة الحصصة للقراءة » 
أ کد على ضرورة بناء قاعة المطالعة في الطابق الأول » وفصل جدراتها عن 
جدران الغرف المحاورة والمأهولة عادة بالموظفين » أو الرواد » وجدران 
المحازن الملاصقة ة لها يحبطان عازلة للصوت . في حين ان اشارة ضوئية تؤمن 
العمل بين المسؤول عن القاعة » والمسؤول عن الحازن ٠‏ لتأمين حر كة إرسال 
.. واستعادة الکتب » دون حدوث ما یمکر راحة المطالمين » هذا » وإذا 
تعذر استعمال الاشارات الضوئية > فتقوم مقامها عندئذ الأنابيب الضاغطة 
لتحمل طلبات الرواد من قاعة المطالعة إلى المسؤول عن المستودع الذييؤمّن 
بدوره إرسال طلبات المطالعين»ويستعيد الكتب .على E‏ 


۳۷۵ 


انه مها تكن تحبيز ات الكتة من الوسائل امحديثة الانسة للصوت * 
| والموفرة للبدوء ESA y‏ »> فليس يعادل شخصبة المراقب »© ولحسن تصرفه 
في اشاعة النظام » والمدوء > والثقة في قاعة المطالعة . 


العمليات الآلية في المكتبة : 


تمد WKN IY‏ أحسن الأدوات الفنية التي يكن استعاها لاستنساخج 
الوثائق . لآن أكثر هذه الوثائق تطسع على الآلة الكاتبة » كالتقارير العامية 
وغيرها » ی جانب الا 21 الكاتبة » تتوافر في المكتبات الحديثة والكبيرة 
Lb J! UK dele,‏ » والجامعية » والمتخصصة » كشير من الآلات التي 
لا غنى عنبا لمثل هذه المكتبات : مثل ¿e gl «Stencil » J, UT‏ 
الأساس امم لورق مشمّع للاستنساخ . ( أنظر انموذج IT‏ ناسخة ستنسيل 
ص : بام ) » وآلة الطبع بطريقة الأوفست » وآلات للتصوير الآلي > 
وآلة للتصوير بواسطة الفيم الصغير . وآلة لتصوير البطاقات المصغرة 
Y, Micro - fiches‏ 3 الناسىخة Cope‏ - 00و غير ها .( أنظر انموذج لآلة 
ناسخة فوت و كوبي ص : ۲۷۸ ) ۰ 
التتجبيزات 

d‏ حال توافر مثل هذه الآلات > وقيام LI‏ بعملمة التوثيى » فلا 
بد من توفير المواد التالية التي تؤلف عادة التحبيزات الآساسية في مصلحة 
صغيرة لاستتشاخ الوائق في المكتبة : 


۱ - جپاز تضویر لاخراج الأفلام الصغير ¿Micro - filmi‏ , حوضلاجراء 
عمليات التحميض وما شاكلبا » أو آلة صغيرة لاجراء العمليات المتصلة 
| بالأفلام المصغرة »ثم جباز لقراءة هذه الأفلام.( أنظر ق9 لة لقراءة الأفلام). 
و - 217 مکيرة لاعادة تکببر الصور المصغرة . 


۳۳۹ 





انموذج لآلة ناسخة « ستنسيل » 


a 
——  — 


۳ - جپاز الطبمباللامسة لاستخر اج نسخبطريقة الطبع »هذه العمليةالتي تتم | 
بواسطة الانتشار والنقل . اما عملية ديازو”"'» فإنها تحتاج إلى جهاز من النوع 





(۱) عبر علة تا سخ UP ooh‏ ديازو التصوير أوفر وأبسط عملية . 


۳۷۳۷ 


انموذج لآلة ناسخة « فوتو كوبي » 





السالف الذكر المزواد بمصباح غازي: . ومن pl‏ الأسواق 
على جہاز الطبسع بالملامسة مزود بمصباح غازي » ومصباح آخر كبربائي . 

IT, wb IT — ¢‏ للاستنساخ على الورق المشمّم « ستنسبل » آو 2۳۲ 
الطبع بطريقة الأوفشت أو الآ لتان معاء وذلك تبعا لحجم الأشفال المطاوبة 
من مصلحة استنساخ الوثائق . وقد يكون من المستحسن Lal‏ تزويد المصلحة 
بالتجهيزات الاضافية التي تقتضيها عملمات الأوفست . 

( انظر اموذج لآلة كهربائية لمضاعفة بطاقات الفبرسة ص: ۲۸۰) 
Gell‏ : 

لا يحوز وضع مخطط المبنى المعد" لمصلحة استنساخ الوثائق إلا بعد دراسة 


كاملة» لكسية » ونوع الاشغال. التي ستقوم بها المصلحة وبالتاليالتجبيزاتالتي 
ستحتاج البپا في تنفیذ مذه الاعال . ۱ :3 





افوذج av‏ كاتبة کر بائية 


۳۷۹ 


as tt es ۱۰ ott 
ES خم هدو تاشر و ریه‎ ss! غرف‎ e أن تتسع کل حجر د‎ As هذا»‎ 


dee من اداء‎ or. يتمكن كل‎ Qt, مكان كاف للعاملن عی الاجپزة‎ «Lal 
ألا تكون أمكنة العمل‎ es Lob دون ازعاج الآخرين . كا يجب من‎ 
بعضبا عن بعض يدون مبرر.» لان تباعدما يفضي إلى هدر‎ suela 
. حہودم‎ ole المامن » واضعاف‎ sige! 

من الضروي أن تكون جميع غرف المبنى حسنة التهوية » ولا سما الغرف 
العتمة » وفضل أن 3 تتم هذه التبوية بواسطة آلات التبوية Aspirateur‏ 
as‏ عن ان البناء يحب أن يكون موفراً حاجتسه من الکهرباء > والاء» 
والحاري . 


الغرف المظامة : 


إذا كانت أعمال المصلحة كثير » لا تكفيها الحجرة العامة المعتمة في 
البناء » فلا بأس من اقامة غرفقتين »© أو أحكثر » وذلك لاستخدامها 





انموذج لآلة كبربائية لمضاعفة بطاقات الفپرسة » وهي تعمل كآلة الطبع 
أو النسخ « ستنسيل » 


YA > 


عند الازرم هذه الاغراض ٠.‏ من الضروري Most‏ تخصيص حجر أت lua‏ 
لاجراء العمليات الخاصة بالأفلام » AKG,‏ سوالب الأفلام الصغبيرة » مع 


الانتياه إلى خلو جدران هذه الحجرات Ur‏ وأرضياتها من رسشح وتأثير 
المماه'» أو الخوامض > ده طلاء :جدراتها بلون أبيض » أو بلورن 
الزيدة. 


في كل حجرة يجب أن يتوافر ضوء أمان كبربائي رئيسي » فيا يكون 
صوء أمان اضافي في كل زاوية من زوايا الحجرة مع ضرورة شب تمفتاج 
الذور الکپربائي الأسض 3 مكان أعلى من المكان المعتاد » لتحنب استعيال 
هذا الضوء بطريق الخطأ . 


ومحسن آن تکون الناضد مكسوة بطبقة من البلاستيك » وان تكون 
مصارف المماه مکسوة » 980 Polyvinil chloride ¢ Jidd pl‏ . 


هذا وينيغي أن تکون الحجرات المعتمة. مزو”دة بباب مزدوج » أو 
محاحبات للضوء » محسث يتمكن العامل من دخول هذه الححرات ومغادرتها» 
دون أن يفسح مجالاً لتسرتب الضوء الخارجي إلمها . ويجب بالإضافة إلى هذا 
أن تکون جدران المرات مطلبة بلون داکن غبر برّاق. مع ضرورة توافر 
3-95 مزوادة يحاجب للضوء > بين الحجرة المظامة » والحجرة المضاءة التي 
تحري فيها العمليات النهائية » وذلك لنقل المواد المعالجمة في الحوض » من 
الحجرة الاولى ‏ إلى الحجرة الثانية . 


احجرة الخاصة. Je‏ التصوير : 


من السلتّم به آن تکون اطمحرة العد"ة طپاز التصویر ملاصقة للححرة 
المعتمة » التي تعالج فيها الأفلام بعد عرضپا » OSG aly‏ مزو"دة مخزانات 
لحفظ الأجبزة » والأدوات »> والمواد الختلفة . 


YAS 


حجرة الطبع على الورق أو المشمّع 


مب آن تخصص ححرة منفردة لآ لات الطبع عل DNA‏ 
المشمّع « ستنسسل » أو الاستنساخ » بطربقة الأوفست » ومن الضروري آن 
توضع الآ لات الطابعة على طبقة GOS‏ من اللمّاد » الذي بدوره يمخفف من 
أصوات هذه الآلات عند استعمالها . هذا ويحب ان تكون حجرة هذه 
الآ لات مستقة كل الاستقلال » عن مختبرات التصوير » منعا لتلواث قلك 
الحتبرات ge LI US‏ تداول كمبات كبيرة من أوراق الطبع . مع 
الاشارة إلى.ضرورة اعداد لوحاث الأوفست ومع التها في ححرة مستقلة 
مجاورة محرة الطبع . 


+ cy Sul غرف‎ 


لا يجوز البتة أن تخزن مواد التصوير في الحجرات المعتمة » ولكن يمكن 
وضعبا من حيث المبدأ في حجرة خاصة حسنة التبوية > مزوادة يحهاز 
لتكسيف الجو . على انه يجوز في المختبرات الصغيرة خزن المواد المذكورة في 
الخزائن المتوفرة في الردهات » أو في غرف العمل » شرط أن تكون هذه 
الخنزائن حسنة التهوية . 


YAY 


من مستازمات تجاح الخدمة المكتبية توافر الإضاءة الكافية لتغمر أرجاء 
المكتبة بالنسة لقاعة الطالعة خاصة - محبث یکون جانب القاريء مواجپ 
لمصدر الضوء الطبيعي - ومن مة لمكاتب الموظفين > لذلك يحب مراعاة هذه 
الناحمة المهمة عند وضع Lids Lhe‏ لمتوافر لقاعة المطالعة » و لكاتب 
الموظفين نوافذ زجاجية عريضة تسمح بدخول أكبر قدر ممكن من الضوء 
المحكتبة المأهولة » کالمر ات » والدهالیز » وقاعات المراجع ( أنظر 
جناح قاعة لمراجم ض : ۲۸ ( ¢ والفبارس ¢ والاعارة وغيرها علاوة 
على الإضاءة الكهربائية من مصابیح « الفلورسنت » اي توزاع بدقة ونظام 
هندمي عامي بين الرفوف » وفي بعض مخازن CRM‏ © وفوق مناضد 
المطالعين . 


هذا » وبالرغم من أهمية الضوء في النجاح الخدمة. المكتبية » فإن تعميمه 
ويشكل قوي وباهر في الخازن العامة » إذا gf Lets ob‏ طبيعياً » فإنه 


YAY 


YAt 


Be 





يسيء إلى الورق . ويسبب تلفه » ذلك لان fats‏ من أنواع الورق » 
ومن أقشة التجليد إذا تعركضت للضوء 3 تفقد لونها » ومقاومتها . لذلك يحب 
حماية جميع الأور a tasa‏ الخطو طات ( أنظر انموذج خزانبة 
لفظ امحطوطات ص : 85؟ ) 24 والحفوظات ٠‏ والوثائق > من الضوء لان 
شوه الک 4 و الاح از os‏ » وخاصة ما کان منها مصدرا AS‏ 
فوق البنفسجية بدرجة کببرة ذات Ble de e‏ الأوراق . 


من هنا پبدو لنا آن خبر وسبلةً let bi‏ الکتبة من ضرر الضوء > 
هو المكان المغلق الخالي تقريباً من النوافذ » والذي يضاء عند الضرورة 
بصابسح ضعيفة تساعد على الرؤيا وحسب » فذا تعذتر ذلك لسبب 
من الأسباب » فلا أقل من أن قكون فوافة الحزن من النوع الذي يساعد على 
نشر الظل” » آو (ضعاف الضوء » عمنی أنه لا كفي أن تكون هذه النوافذ 
زجاجية فقط > أو من الزجاج الکثیف » بل ذات نوافذ خشيبة آبضا . فا 
تحفظ عادة المواد التي يخشى عليها من الضوء وضرره في خزائن خاصة » آو 
في أدراج مقفلة > بتخللپا افواء من حين إلى آخر ٠ ye‏ أنظر انموذج لأدراج 
مقفلاً ص : ۲۸۷ ) . 


اما الاضاءة » بالنسبة لأقسام المكتبة الأخرى » وخاصة غرف ال لات» 
وغرف التصویر > والتحميض فقد أشرن إليها في مواضعها المناسبة . 


YAo 





نموذج لخزانة حفظ الغطوبلات ذات أبواب معدنية تفتتح من حين إلى 
آخر لتهوية الخطوطات وتعريضها للضوء خلال وقت قصير . 


۳۸۹ 


ae 


انموذج لأدراج مقفلة تفتح من حين إلى آخر مراعاة لطبيعة الوثائق وحرصاً على سلامتها من 





الضوء القوي وضوره 


eo) joes 


آثاث الكتككية 


يحب أن يكون أثاث المكتبة بسمط . جذاباً » ومن المفروشات العصرية 
السائدة » وخاصة أثاث قاعة المطالعة » ومكاتب الموظفين » وليس المهم أن 
تكون قطع الآثاث والأدوات في المكتبة باهظة الثمن » ضخمة المنظر > فأم 
ما تتطلبه المكتبة أن تكون قاعاتما مزودة بأثاث متين ومريح > وأن يرتب 
وينسى على شكل براعى فيه الذوق الميل» والآثاقة محمث بستریح القاري, » 
و 

السائد البوم في تأثيث المكتبات استعمال المفروشات المعدنبة لأنها أكثر 
fall LZ‏ » وأطول غمراً من الأثاث الخشي >» وأرخص ذا » فضلاً عن انها 
أکثر حفظاً للكتب لا يلحت بالأثاث الخشبي مع الزمن من حشرات . 


تدظم اشکال الرفوف العدنية : 


تسند الرفوف على جدران المكتبة « في حال كون البناء لم يأخذ بعين 
الاعتبار استخدام الرفوف الملقة » ( أنظر قبلا نموذجاً للرفوف المعلقة ) . 


١6 عل الكتبات - م‎ YAS 


وذلك في حال عدم وجود ثفرات في الجدران » وعند توافر il‏ 
والجدران»توضع الرفوف نحيث يظاهر كلاثنين منها أحدها الآخر ويشكلان 
زاوية قانة مع الجدار ممتداً إلى وسط المكتبة .( أنظر انموذج رفوف معدنبة 
مسندة إلى الحائط ص : ۲۸۵ ) ۰ 

وعند اتباع نظام الرفوف المفتوحة في « المكتبات العامة » يحب ألا 
يحول بين القاريء > des‏ أبواب 2 أو نحواجز أخرى . 
المواصفات : 

خزانة حديدية للكتب ذات رفوف مكشوفة من الأمام والوراء توضع في 
وط الخزن . 

الطول : فبالنسية للارتفاع«في الحزن لا يزيد الارتفاع عادة عن مترن ». 
العرض :« تراعى فيه حاجة المكتبة »» سماكة الحديد واحد ملم »> تمق 
الرف مه مم » مقسوم في الوسط بقاطع ارتفاعه y‏ مم » وعلى شكل هرمي 
ظبره بء‌رض ۳ مم » الزوايا والقوائم مثقوبة > قباسها مم et fe x‏ 
عدد الرفوف خسة > متحر کة وتثتّت عند الاقتضاء « ببراغي » والخزانة 
مغلقة من الجانبين بصفائح حديدية » عوامیدها الداخلية مثقوبة لتحرك علیپا 
الرفوف »> أو لتثنّت ببراغي . 
منضدة المطالعة : 

من الانسب أن تكون مناضد غرفة المطالعة من الخشب الزان ذي اللون 
الجوزي الغامقى الذي لا بتأثر - بالغبار سریعاً کالاون الفاتم ‏ » ولا يتطلب 


۳۹۰ 


الطول ۸ م » المزض ۱۵۰ مم » الارتفاع ۷۸ سم . 


مقعد محفور على لوحة lá‏ مثبتة على الطاولة . 


الأرجل ١5‏ »ا ٠5‏ مم من أعلى » و ١١‏ × ۱۲ سم من أسفل > يقفل 
عليها من أعلى بقشاط زان في الأربع جهات بحفار في القرصة يقابله شطف 
to al‏ 3 القشاط » وتثبت الرؤوس بكوابل . فها تريط الأرجل فما 
بننپا وعل ارتفاع 10 مم من الأسفل دقاعدة خشسة ‘ ty‏ قاطع خشي 
طولاني ليضع المطالعون ارک AA‏ 





انموذج لرفوف معدنية لترتيب الكتب مسندة إلى الحائط 


yas 


الرؤوس ججمعة في الأرجل بألسن » ومقاس الوآس ۱6 #« 4 سم وسدابة 
لربط القرصة من الزان مك ووم × 4مم ومثبتة بتة في الرأس من أربع che‏ 
. بالفراء وأريعة مسامير برمة « يرغي »بطول ه سم في كل من الوجبين 
ومسمارين برمة « برغي » في كلا الجانبين » وتربط القرصة هذه السدابة 
بأربعة مسامير برمة « برغي » في الوجبين والجانبين . 


كرسي لغرفة المطالعة : 


من خشب الزان » ظهره مبروم حسب ظهر ااطالم » توفيراً لاراحة 
ومقعده إما من الخيزران أو'من الخشب SA Jl‏ 
منبر الرراقبة : 


يصع من خحشب الشوح الدهون مساحته ۳۵۰ ۶ ۱۸۰ سم ار تفاعه ۰ سم 
يوضع عند مدخل قاعة الطالعة » وتوضع فوقه منضدة الراقب ومقعده , 


( أنظر الصورة قبلا » حيث يبدو المراقب جاتنا علهطانبر » وأمامه 
الطاولة ) . 


لوحات العرض : 


تصنع من الخشب المبطن بورق مقو"ی ذي آلباف« آلواح للمرض »مثقوبة 
بين الثقب والآخر طولاً Loe,‏ ه سم» الطول ۰ عم » العرض ۱۱۰ مم٤‏ 
ترتفعم عن الارض بقاعدة خشية ثابتة ارتفاعپا ۵۰ سم » وتثبت de‏ 8 
الأعلى وعلی حافة clas PE‏ کپربائة كشّافة أو من نوع الفاوريسنت . 


vay 


: cal حامل‎ 


يصنع من الزان » الجوانب من ثلاث قطم متساوية المرض لکل جانب » 
ل ا ا ا Pee ee‏ 
مفحار حال بتار لطن ام 


جري تجنیم الدادات النائمة بالجوانب بواسطة Js‏ طرف من 
طرفي الدادة طول كل منها ۲ سم > اما الدادات القائمة فتجمع بالجوانب 
بواسطة نقر اطوانب بمرض الدادة ومقه ۱ سم مع ملاحظة الاحتفاظ 
الفارخ » بين كل قائمة وأخرى » وكذا عمق الفارغ في كل درج . 

يجمع برأس الجانبين السفليين مدادة أفقية عرضبا وه مم » وسمكبا 
هو؛ مم » مع لف الحرف الأمامي والمائل في كل من الجاننين € و کذا 
الحروف العليا للمدارات القائّة » ما تلف المدادة السفلى من طرفبها العلويين 
مع كسر السوك والحروف بالصنفرة . 


صندوق الفبارس « فيشيه » «عنطع:21 2١‏ , 


تصنع أدراج الفبارس الموم من الممدن Bn‏ و احد ملم وها القاس 
لصنم تسعة أدراج . 
( أنظر النموذج على ص : ۲۸۸ و ۲۸۹ )۰ 





(۱) بالنسبة لبطاقات فپرس احخطوطات تستخدم القاسات لتصلح اوضم بطافة بقیاس : 


۰ 6« ۵ :۱۴ مم , 


yar 


القاسات yo‏ سم اتساع ty >» uF ew tos‏ مم ارتفاع » ويتكوان من 
جانبين وغطاء » ومحتوي علی ٩‏ آدراج» مقاسات الدرج من الداخل proto‏ 
اتساع » 4۰ سم E GE‏ ۱۰۶۵ سم ارتفاع »> کل درج مقسوم بسیخ حديدي 
متحرك مربوط بوجه الدرج > " بواسطة مسیار بوم « برغي » یشد" ويفك عند 
الاقتضاء »> وفي حال محاولة وضع بطإقات جديدة في الفبرس 

لكل درج مسكة للاتسکنت من معدن املس » واطار مبروم توضم فبه 
عنؤان محتويات الدرج من البطاقات . 

يشت الصندوق على منضدة أو على خزانة حديدية ذات درفتين توضع 
قمپا بمض أدوات العمل » مقاساتها o‏ سم اتساع » 4۵ سم مق > ۱۱۰ 
ارتاع . 





أدراج الفبرس العام حيث تصلح لبطاقة بقياس ۵ ۷۵ سم 


vas 


۳۹۵ 


و 
الكتب 


us 
ود‎ 


فبرس 
ر اللاحظة أن 
تواعب 


لك 


1 
آدر اج 
ila‏ 


بجدي لعنا 
هذا ١‏ 
حجم 


وين 


a] 


طا 
س » هي آکبر 


من 


أدراج فهارس 





خزانة للمخطوطات والوثائق : 


خزانة معدنية iS Low‏ واحد مم » اللون رمادي ٤‏ علو ١66‏ سم » العرض 
«ه مم » العمق 0+ سم » مغلفة بصفائح معدنية سماكة واحد ملم من الخلف 
شكه الهواء » وتغلق الدرفتان عادة بواسطة مفتاح « يال » » في الخزانة 
خمسة رفوف معدنة Cay Tote‏ عند الاقتضاء عسامير Pes‏ براغي » ‘ 
أو تحرك فمضيق الارتفاع أو يتسع بين الرفوف وفقاً للحاجة » وذلك بفضل 
القواثم الداخلية . الزواءا مثقوبة . 


خزانة نجلدات ١‏ لصحف : 


خزانة خشبية من خشب لاتبه » مليّس معاكس فورمايكا » اللوذجوزي 
غامق » لحفظ علدات الصحف »مغلقة من الخلف و الانبان مخشب کونتربلاك » 
ملّس معاكس > وفورمايكا » ومفتوحة من الامام » السماكة م سم » Ball‏ 
مع القاعدة ۷٩‏ سم > العرض .م سم »> العمق ۵۵ سم > مقسمة عرضانس) 
يرفوف ثابتة » المسافة .بين الواحد والآخر ١6‏ سم » وذلك لبوضع علی کل 
رف منپا جلد واحد » وبشکل عرضان من الصحف حفاظ] على الورق من 
التكسير . / | 


خزانة لتجميع الصحف والمجلدات : 


خزانة معدنية Slew‏ واحد مم » اللون رمادي » علو ۱۸۰ سم » الطول 
بقدر الحاجة 6 العرض وه سم العمى زه سم »> مقسمة إلى مربعات»مقاس 
المربع الواحد or x te‏ سم » کل مربع محمل في آعلاه مسكة للاتتکت 
مقاس ۱۰ « 4 سم من معدن آملس » واطار مبروم بوضع فیپا عتوات 


۳۹۹ 


الصحيفة أو المجلة عند تجميعها في غرفة الدوريات قبل التجليد . ( أنظ 
الصورة ص 2 Ye\‏ ( ۰ 


أدراج لحفظ الخرائط والوثائق : 


خزانة من خشب زان » لون جوزي لمّاع » ذات أدراج متعددة » تحفظ 
فمها المصوارات الجغرافية » والوثائق > والمعاهدات ذات الاحجام الکنبرة . 


القاسات : ۰ سم طول » ۰ سم عق ۱۰ سم ارتفاع على قاعدة ه سم 





خزانة آدراج حفظ الرانط SHE My‏ 


yay 


فمها عشرة دروج » ارتفاع الدرج من الداخل ٠١‏ سم > تطبتى على الادراج 
lua‏ درفتا الزانة عصراعين صغيرين € عرض الواحد منها ٠١‏ سم اما طوله 
فمواز لارتفاع GAS‏ »> ابتداء من آعلی القاعدة السفلی مباشرة وح الدرج 
الأول > في کل من الصر اعن مفتام « بال » وفي وسط کل درج مسكة 
للاتبکیت مقاس ٩‏ < ۳ سم من خشب رقیق » واطار يوضع فيه عنوارت 
محتویات الدرج 





۳۹۸ 


كر اجة « عربة » خشبية لنقل الكتب : 

عربة خشبية من الزان » سماكة م سم © فيها رفان منحنيان قلي يمنعان. 
سقوط الكتب » تسير على أربعمة دواليب من الكاوتشوك » قطر كل منها 
٠‏ مم © علواها ۰ مم » عرضپا ۸۲ مم » مقپا ۳۳ مم » عرض الرف 
الواحد ۲4 سم » یقابله من الوراء عارضن بشکل زاوية » علوه ؛١‏ سم » 
يحول دون وقوع الكتب عند دفع العربة بشيء من قواة . 





— ل‎ 
A 


ملسم : 
١‏ - سلم معدني » القوائم اسطواننة » قطر القائمة إنش وربم » الطول 


۳۹۹ 


۱۹۰ سم > العرض ۰ سم » المسافة بين الدرجات 4١٠‏ سم » d‏ أعلى pil‏ 
شنكلان ثابتان يعلقان بالرفوفالمعدننة الثابتة ذات‌الفاصلة المدنية العرضانية» 
اللون رمادي 

۲ - سلتم حديدي بسيبة » القوائم اسطوائية » قطر القائمة إنشوربع» 
الدرجة من خشب الزان » مماکة 4 سم > عرض الدرحة ۱۵ سم » طول 
الدرجة.۳ سم » السافة بین الدرجة والاخری»؛ سم » علو" السیبةه۱۷سم» 
تثبت السيبة والسلتم بواسطة شنکل قوي" » اللون رمادي . 

( أنظر انموذج للسلّم ي أقصى ص : ). 

علبة خشبية للرسائل : 


علبة من خشب الزان سماكة « سم > لون جوزي غامق لماع » مقاس 
Yo xX 4+‏ سم» دات أطراف بارتفاع po‏ من Lal er‏ ‘ باستثناء .4,4 
الأمامىة فتتر ترك فا فتحة رق در ۰ سم > pel‏ وضع الأوراق وسحمها 
¿doll ¿o‏ 
علبة معدنية ذات أربعة رفوف 
للبريد الاداري : 

علية لارسائل والشنخ من المدن > سماكة واحد مم » لون رصاصي > 


مقاس x ge‏ ۰ سم ‘ ذات أطراف ارتفاع ه سم » من جميع جوانبها » 
ارتفاعبا الاجالي 0 سم » المسافة بين الرف والآخر ۲ سم . 


Ye ۰ 





خزانة معدنية ذات طبقات معدنية تجمع فيها الصحف اليومية وانجلات 
الدورية وفقا لورودها إلى ان تتم جموعات فتجاد ثم تنسق وتفهرس 
وتحفظ في قمم خاص با ٠‏ 


ANS es | 
مطالب أخرى‎ 


. التأمين‎ - ١ 

۲ - التمدیدات اماتفة ۲ 

۳ الأجراس ‘ 

4 س غرفة الملابس “ وجناح المنتفعات . 
ه - غرفة الفاسل وشروطبا . 


-١‏ التأمين ضد الأخطار 


لا یکفی لادارة مكتبة ما » أرن يكون peal‏ ذا اختصاص واندفاع 
al‏ وحسب » وافا علیه آن یتحلی بکثبر من الصفات. الادارية » ولا ستّا 
المرونة واللباقة » قد يككون من أولى واجبات الأمين الادارية » التعاون مع 


مدیں الحسابات “ ووضع موازنة مدروسة كفيلة بتأمين بدل النفقات الادارية 


rr 


والفنية في المكتبة» ومنها مثلآ أن يلحظ في الموازنة بدل اشتراك المؤسسة في 
إحدى شركاتالتأمين ضد الحريق»والأخطار» 
والتكراوف إن Sle‏ هابتشا من اتشاغات 
كافية يتقى بها خطر mel‏ عند اندلاعه » 
کتر کیب منسبات أوتوماتيكية » كا أن أي 
نظام لضخات الریق آو مراطم ااه » يحب 
دراسته حمث لا يسيب تلف] ». لآن الماء في 
Sie‏ خا قنة الخرس قدا ضا 
الكتب أكثر ما بسنبه اریق داته . 





وان اة الاطفاء الحتوية على ثاني ]كسد 09 ¢ iad‏ من ci‏ 
ال مانا لاطفاء الم بث فى خازن الکتب » واحفوظات بدون آت تترك 
> 3 + و ۱ ió‏ 
آثاراً يستعصى اصلاحبا في الأوراق نفسها . 
لتنضذ التعلمات > وآهمپا عدم التدخين > أو عدم اشعال النار» يمكنها حينئذ 
Und of‏ المكتبة أخطار الحريق إلى أكبر حد ممكن . 


۲ - التمدیدات افاتفية : 


تعتبر التمدیدات افاتفية بین أقسام المكتبة » ومکاتب الاداريين فيها من 
¡Sal‏ وآدق الاتصالات بين الأمين من جبة » وبين رؤساء الأقسام والموظفين 
لفنبن والاهاریین o‏ جبة أخرى » لآن الخخابرة الحاتفية مع موظف ما اما 
تنم بسپوله ونسر ‘ yl ‘ Gs, JAR Y,‏ » فضلاً عن ان lie LS‏ 


۳4 ۷ 


في جمسع غرفها » وحجراتها » sas‏ في قبضة أي من 
الموظفين » مم التأكيد على تعدد الخطوط » بين مقسم المكتبة الهاتفي وبين 
شبكة الحاتف في الدولة » لأن قسم المراجع في المكتبة كثيراً ما يحمب عن 
أسئلة وطلبات المواطنين . 


‘ol ee.‏ التمديدات الهاتفية 3 LAN‏ من ye‏ ¢ وهم المدينة والدولة 
i‏ أخرى » ليس الفرض منها تأمين أعمال » وحماحات 0 


المككتي الخاصة » وانما تأمين .ضرورات واحتياجات العمل المكتي . 
ale A‏ من سلامة المكتمة » وسلامة ا 


آمر طاريء ۰ 


کان استعیال الاجراس س شائعا في مباني الکتبات في مطلم هذا القرن » 
إلا أنه آخذ یتضامل حتی کاد آن یتلائی بعد أن أصبحت كل حجرات 
الوظفین ومکاتبهم مزو"دة با لات ت الماتف > rs‏ بالات « انترفون » التي “ 
تنقل الحديث بين موظف وآخر » دون اللجوء إلى الهاتف . ذلك لان 
استعمال الاجراس »2 لاستدعاء الحجّاب » أو الخدم أصبح غير مستحيب 
نظراً لكرامة الإنسان ذاته أولآ ال pens‏ 
المهدوء في جو المكتبة . 


؛ - غرفة الملابس وجتاح المنتفعات : 


۱ ۳۰۵ : عل الکتبات - م ۲۰ 


gall‏ » توافر المناء على غرفة لمشاحب Jt. oY Vestiaires‏ هذه الغرفة 
نها تما ومكانتما پالنسبة اراحة الزو”ار » وحفظ معاطفبم خلال أيام البرد 
والشتاء . 


تقام غرفة المشاجب في الطابق الأول من البناء » وعند المدخل الرئيسي 
bls,‏ آمرها باحد الخاب » الذي یتولی تسم القبمات » والشاني * 
والعاطف » من أصحابها لقاء ايصالات معدننة مرقة » ويتولى بالتالي تسليمها 
. مم بعد أن يممدوا له تلك الابصالات المعدنىة . 


ان المكتبات التي لا يتوافر بناؤها على قاعة لمشاجب » لا بأس أن تقم 
Laws‏ منها في قاعة المطالعة شرط أن لا تحجب الكتب» ولا تسيء إلى منظر 
القاعة » وتكون في الوقت ذاته تحت أنظار المطالعين . | 


ه - غرف الفاسل والنتفعات : 


قد يعحب البعض عندما نجاول أن ندرس هذه القضية التي تقع عليبا 
مسوولبات جسيمة بالنسبة للذوق» والنظافة » ومظاهر امضارة . فالوسسة 
ذات الکفاية الادارية والتنظيمية » يبدأ عملها من غرف المفاسل بالذات لانها 
العنوان. الحقيقي على مستوى النظافة والذوق » ليس Lal‏ للمؤسسة ذاتها » 
بل بالنسبة لمدنبة والتالي للشمب زحضارته . | 

ارت الفتشن التربويين والاداريين الاکفاء عندم‌اییدآون Aye‏ 
تفتيشية في معبد > أو في مؤسسة © فأول مكان بقومون بزیارته هو غرف 
الفاسل » لمتأكدوا من توفر.أسباب النظافة » تأمينا للصحة العامة > 
إلى حانب تأمين كل الؤسائل الاغرى من الْضابون النائل » آو الصلب > 


۳۰۹ 


والمناشف الورقمة » أو القراشية » بالإضافة إلى وضع المواد الكياوية للقضاء 
على الروائح المزعجة . 


الحقيقة ان الذي بريد أن يأخذ فكرة عن‌واقم شمب‌ما بالنسبة لوسساته 
ونجاحها » أم بالنسبة لمراكز الاصطياف € والسباحة > والمطاعم > والمقاهي» 
وكراجات السفر »> ودوائر الدولة » والکتمات العامة » وعناية all‏ 
وقيامها بواجباتها الصحية »> فليأخذ هذه الفكرة من الاماكن العامة ومن 
7 ف المغاسل والمنتفعات فيها بالذات . لانه بقدر ما يستعمل الإنسان الاء 
للنظافة ويعنى بالصحة العامة » بقدر ما يكون متحضراً وعصریا . 


و بعد : 


« إنه لو تحطمت 'كل؛ الآلات الحديثة ومعامل الذر”ة وبقيت المكتبات » 
لتمکن رجال العصی من اعادة بناء هذه الحضارة الآلية والذر”ية » ولكن لو 


الكسندر وبيرك 


¥ 


۳ ۸ 

1۷ 

1 v 

ve 

YY 
۱۱۰ 
۱۱۸ 
ver 
۱۳۶ 
۱۳۶ 
۱۳۰ 
۱۶۰ 
مدلا‎ 
(vo 
۱۷ 
۱۷ 
۱۷۹ 
۳۰۶ 
۱۷ 
ve 


۲۱ 


١4 


۷۱۳ 
۱۹ 
YY 
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Ls‏ صواب 


* 





حواري حواري 
وتدخل ويدخل 
هذ - هذا 
LN iS‏ 
عن على 

pu ~ 

€ E 
الاستثارة الاستشارة‎ 
قطره قطرها‎ 
التأكيد التأكد‎ 
مصغر مصغرة‎ 
الادرج الادراج‎ 
رقا رقم‎ 
تعمد تعتمد‎ 


“+e‏ 3 وه 


تتوفر PS‏ 
Su «de‏ 
سقطت إلى من بين كامتي" عله والاطلاع 
SP‏ عن 
عنه به 
الدنية ٠‏ الدينة 

١‏ ی 
مقطكر أن من بين GAS‏ عن وبعض 


۳۰۹ 





صفحة سطر 
۷ ۳ 
YN‏ ۱ 
١ ۱‏ 
vé‏ ۲ ۲ 
كم A‏ 
٤ ۳۹‏ 
۳۷ ۲ 
o o4‏ 
YN‏ ۱۹ 
VA‏ ۳۱ 
vv‏ ۱۰ 
AN‏ ۲ 
AY‏ ۷ 
AA‏ ۱ 
۱۰۳ € 
Y vé‏ 
۱۳۰ 3 





ضوء 4 

أفضت 

و اتساع 
للاضلاع 
Management‏ 


نوات 
ضوءا 
أفضيا 


واتسعت 
للاطلاع 


Ménagement 


ومحب ان تستعمل مو ضع Organisation US‏ 


على 

و اضطلع 
مجزاء 

التزام 

منهاج خاص 


۱ فا 4 ۰ 


آنواعا 
تقدم 


۳۹۰ 


عن 

راطع 
مجزءا 

التزاما 
Gi lapa‏ 
e 51‏ 

تقدم 


هذان 


لراجع 


المراجع العربية 


ب. جامي 
المواذ السمعية والبصرية في المكتبة الحديثة . جمعية المكتمات الصرية . 
القاهرة سنة ۱۹۵4 . دور الانعقاد ۱۹۵۳/۱۹۵۲ ۰ 
ترجمة الآنسة مارسيل جاولي | 


بدران. حسين 
الکشاف التحلیلی للصحف العريبة . 
القاهرة اشراف مود الششطل العدد ١‏ ب ؛ ١959‏ . 
بالاشتراك مع فرحات توما » ممدوح العيسي 
بسيوي. كال “ez‏ 
قائمة موجزة بأهم المصطلحات المستعملة في عملية الفبرسة مع تعريفات لها. 
القاهرة المؤلف .١5514‏ 


بطريق. محمد كامل ال 
النبوض باجتمعات الريفية ‏ دراسات تحلبلية لتنسیق وتنظم اطقدمات ‏ 


mr ۱ 5 


القاهرة لجنة السان العربي ١554‏ . 

الجمهورية العربية المتحدة 
وزارة الثقافة والارشاد القومي ‏ دار الكتب في عبد الثورة . 
۲ - ۱۹۷۲۲ القاهرة مطبعة دار الكتب ۳ . 


اجمپورية العر بية التحدة 
معپد اتتخطط القومي , 
القاهرة مركز الوثائق سمتمار 1۹1۲ 
- فپارس الکتبة العربية في الخافقين . 
بيروت مطابع صادر وريحاني ۷ . 
- دليل الأعارب إلى علم الكتب وفن المكاتب 
بيروت مطايع صادر وريحاني 1941 ۰ 
القسم الأول 
دانشون. Ya‏ بریام 
تعلم فن المكتبات . 
بازیس - النوتسکو ۱۹۵۰ » ۰ 
دي طرازي. فیلیپ... 
خطابه لمناسبة افتتاح دار الكتب اللبنانية . 
y‏ مطبعة خليفة پا ات ۰ 


14 


- خزائن الكتب العربية في الخافقين 
DI»‏ مطبعة حوزف صبقلي a‏ 
al‏ الأول . 
ارشاد الأعاري إلى تنسيق الكتب في المكاتب . 
بيروت مطبعة جوزف صبقلی ۱۹:۷ . 
. دبوالي. مصطفی 
حباة الطفل . 
القاهرة vay all dal iS‏ 
ط۷ . 
RS‏ 
القاهرة دار المعرفة 9951 . 
ia‏ لورانس نصف . 
رسالة المونسكو . 
قسم الصحافة العربية بالمونسكو . 
العدد الرايسع : 
رشاد. حسن. 
المكتبات العامة 
القاهرة عالم الكتب بالاشتراك مع المؤسسة المصرية العامة بوزارة 
الثقافة والارشاد القرمي ۱۹۰۲ . 
رشاد. حسن ومصطفی الشربيني وعلي.السید 
الکتبات الدرسة 


vo 


. وطرق أدارتها‎ lada 
. ١951١ دار المارف تصر‎ 


رشاد. حسن 
AL)‏ 
دار الفكر العربى مطبعة ps es jad‏ 
رلف. ر. ج. 
المكتبة ودورها في التربية . 
پ. م۰ مؤسسة المطموعات الحديثة 145٠‏ . 
ترجمة مصطفى الصاوي الجويي 


شنيطي. ود gós seal‏ عبد pall‏ السيد 
مداخل المؤلفين العرب 
لقامة الاوی ۱۲۱۵ه. ۱۸۰۰ م۰ 
القاهرة VAL GB a pall Lat!‏ 


شنيطي. مود ال... وكابش أحد 
موحز التصنیف العشري 


القاهرة الجعمة المضرية للولائق والمكتبات ۱۹۹۰ ۰ 


شنيطي. مود ال... ومهدي مد seal‏ 
قواعد الفپرسة الوصفة للامكتات العربية . 
القامرة امسة الصرية للوفائی والکتبات ۱۹۰۲ 


۳۱۹ 


عزيز. مراد 
التعلم بالسيخ 
القاهرة ‏ مكتب الولايات المنحدة للاستعلامات والتبادل التربوي ٠.‏ 
164 . ۱ | 


عمر. احمد انور ... 
الاجراءات الفشة للمكتبات 
دار النمضة العربية ٠‏ 
القاهرة vant‏ طبعة it‏ . 
کولفن. لیونیل ماك 
اخدمات الکتية المامة لااطغال 
القاهرة دار العرفة ۱۹۷۱ . 
ترجمة عبد النعم السید فپمي . 
كولفن. ليونيل ماك 
المكتبات العامة 
,00 يسطبها وتوسيع نطاقها 
باريس دار المونسكو ۱۹۵۲ 
لحود. عبدالله ... 
الملككية الادبية والفنية 
ببروت جمعمة اصدقاء الكتاب ۱۹4۸ . 


9 


جلة التربية الأساسية ‏ _ 
النبوض بالمكتبات في البلاد العربية . 


۳۷ 


. GUI السابع ۰ العدد‎ als 


. الجامعة‎ ie 


تونس الحلد الأول سنة ٠۹۴۷‏ . 


ae‏ عام المكتبات. 
عاتب سلامة 
القاهرة ص. ب. ١6٠١٠6‏ 
من oul‏ الأول سنة وه؟١‏ إلى العذد الأخير 1١454‏ ۰ 


الواد السمعبة والبصرية 3 الکتبات ۰ 


موقر الیونسکو حول الکتبات القومية . 
فمينا ۸ القاهرة دار العرقفة ۱۹۱۲ . 
de ing‏ مود ¿de‏ 


(q‏ ابن 
الفپرست - دمشق المطبعة الرحمانية ۳4۸ ه. 


هجرمي. سعد محمد ال 
JJ‏ الببليوغرافي لامراجع ¿ide‏ العربي . 
القاهرة ۱۹۹۵ ۰ 


+ FAA 


لاثل. م فير | 

فن المكتبات في خدمة النشء . 

مصر دار المعارف ١951١‏ . 
ترجمة الدكتور حمد كفاني . 
لارسن. كنود 
مصالح الببليوغرافيا الوطنية 
احداثها و كيفية ارادتها 
القاهرة دار المارف ۱4۵٩‏ . 
نقل عن الانكليزية شاه ازج 


۳۹ 


mn 


1 
0 


المن اجع الأجنية 


American Library Association : 
Ala cataloging rules for author and title entries 
ا‎ 2d. ed. Chicago Ala, 1949. 


Bach, Uharies 
Petit guide du Bibliothécaire 3 ed. revue, augmentée et mise a 


jour 
par Yvonne Oddon, Paris S.CEL. 1948 178 P. 


Buonccore, D. 
Elementos de bibliotecologia 2 ed. 
Santa Fe, Castelvi 1948 


Goicoechea, Cesáreo 
“La biblioteca al servicio de la éducacién-Madrid 
La Dirección general de Archivos Y Bibliotecas No. 27 


Crozet, Léo 
Manuel Pratique du Bibliothécaire 
Paris 1937 


pde ۳۱ 


Dagher, Joseph A. 


— Répertoire des Bibliothéques du proche et Moyen-Orient. 
Harissa, St. Paul 1951 


Dirección General de Archivos y Bibliotecas : 
س‎ Cervicio Nacional de Microfilm. 


— Decreto Orgáncio y Reglamento de la biblioteca Nacional. 
Madrid 


— Instrucciones para la redactión del catalogo alfabético de Auto 
res y obras anónimas en las bibliotecas del Estado 


Madrid 
—- Instrucciones para la Catalogacion de Incunables 
Madrid 1957 
— Instrucciones para la Catalogacion de Manuscritos No. 34 
Madrid 1958 
— Reglamento del Deposito Legal De Obras impresas 
` Madrid 1958 
Morton Fernando, Huarte > 
Cartilla de tipografia para autores 
Direccion general de Archinos bibliotecas 
Madrid. No. 28 


Fargo, Lucile 


‘The library in the School, 4th ed Chicago, Ala 1947 - 


rry 


Isabel Nino, 

Bibliotecas infantiles Direccion general de Archivos y Bibliotecas 
| Madrid 

Manrique de Lara. 


Manual de bibliotecario, obra de consulta para los encargados de 
las bibliotecas publicas 


México Publicaciones del Departamento de Bibliotecas 1940 

Mann, Margaret 

Introduction of cataloguing and the classification of books 2 et ed 
Chicago Ala 1943. 

Ministerio de Education Nacional 


Direcion General de Archivos y Bibliotecas 
Srvicio Nacional de Lecturas Memoria — Estadistica de Sus 
Bibliotecas publicas 1957 


Randall, William M. (ed). 
The acquisition and cataloging of Books ... 


Chicago University of Chic. Presse 1940 
Selva, M. 


Tratado de bibliotecina Buenos Ajres julio Suarez 1944 - 2 vol. 


Unesco 
Desarrolo de las Bibliotecas publicas en America Latina 
conferencia de Sao Paulo 
« 1953 » 
Villalón, A. 
Organizacion y Administracion de Bibliotecas Grupo 1 : Libros y 


folletos Tomo 1 publicaciones aparecidas hasta 1947 


۳۳۳ 


الفبرس 


E 


۰ ۰ ۰ ۰ ۰ ۰ ۰ الاهداء‎ 
۷ ۰ مقدمة‎ 
Wow ew wee wee ae gi Mette. 
الفصل الأول‎ 
المكتبة و نشأتها‎ 
۱۵ . . . al usa 


غاية ارات الکتة Buds‏ - مبمة اع El ae pe‏ 
win Ls‏ - مواد النهسج وطرق التدریس ۱۸ - أهداف النهچ 15 - 
المباديء العامة في المنهج ٠‏ تفصيل مواد المنيج > الفبرسة والتصنيف٠؟5-‏ 


5 61 والراجع ۷ مت اختمار الکتب وشراؤها‎ Lal ys ¿Ls 
الفصل الثاني‎ 
تنظم المكتبة وادارعا‎ 


عل الکتة . . . . rr‏ 
المطالعة الحرة وفوائدها عن الکتبات العامة فى J gull‏ 


۳۳۷ 


الاسكندافية +؟ ‏ ما هي المكتبة 9« فن الادارة #١‏ رئاسة واعية 
رشيدة متحمسة للعمل ۳۲ - آسالیب عل تقدمية ذات کفاية نامة ۳۳ - 
OLS‏ الکتبة ۲۳ - مصطلحات ادارية ۳۵ - العلاقات مم الروساء ۳۵ - 
العلاقات مع الزملاء ۳٩‏ - الملاقات المامة ۳۸ - علاقات التداول والاعارة» 
| وإرشاد القراء وخدمة المراجع ؛ ‏ الشكل التنظممي العام للسكتبة 4١‏ - 
تحلمل واجبات الادارة العامة 44 تحلمل وظائف المعاونين ) - الواجبات 
الرئيسة 40 تحلمل وظائف التدريب المبني !4 . 


الفصل الثالك 
اختيار الكتب ووسائل و 
طرق الطلب ومناظرة تنفيذها 
اختيار الكتب ووسائل المعرفة وحيازتها 3 ۰ £4 


نة اخشار الكتب ٠ه Aint id das‏ فک - A‏ 
الکتاب الناسب لقراء الکتبة ۱ه - الالتزام مخطة sous‏ علی آساس عسام 
وعريض باه الطلب هو القول الحدد oY es‏ — الكتي يعتمد على 
اختبار الكتب التي تتم بتنمية الحياة واغناما ۵۳ يحب أن تقتنى الكتب 
ذاتالمستويات d ¡ala‏ الكيف من حسث : الضمون» والتصیر» والشکل۵۳- 
عرض الكتي هو نفس عرض مصلحة امدائی » الترضشه ۵۳ - ان نوع المادة 
sb Loy ot os‏ > والحاجة 4ه . 

جموعة المكتبة يحب أن تكون شامة of‏ الحل الوسط في الاختيارهه- 
المكتية المثالية 5ه المكتية الواقعية ٠ه‏ - معرفة المجتمع*ه ‏ عدة المكتي 
d‏ الاختمار ۵۸ - آصول اختبار مموعة الراجع نی الکتبة ۵4 - اختسار 
الكتتب للمكتماتالجامعية ومكتبات البحوث51- واقع المكتبة .الجامعية 1 
مبمة أعضاء لنة الاختبار ؛؟ . 
الايداع القانونى مفپومه وغایته e Da e e o‏ 


التنظم الداخلي لمكتبات على ضوء أنواعها  .  .  .‏ . . لل 
المكتبة الوطنية أو القومية ‏ الببلوغرافية الوطنية  .  .‏ . هل 
مفپوم البباوغرافیا ۱4 - الکتبة العامة ۷۲ - اصول على المواد vr‏ — 
استخدام الواد ۷۳ - خدمات للحیاعة ۷6 - النشاط الثقافي ۷4 - خدمات 
الأطفال 4 مكتية الأطفال ۷۵ كتب الأطفال )۷ 
المكشة ee a‏ ام ا ال الى الى ام ام كبن 
المكتبات المدرسية . . | va.‏ 
تعاون المكتبة المدرسية مع pis.‏ العامة us - ۸١‏ الجامعية ۱ - 
الکتبة التخصصة ۲و . . کتب الراجم ۸۳ - قسم التزوید : طرق الطلب 
ومراقبة تنفيذها م العمل في قسم التزويد » وظاثف قسم التزوید ۸٩‏ - 
تنظم قسم التزوید ۸۷ - غاذج التزوید ومراقبة تنفيذ مذها ۸۸ - مراقبة cole‏ 
التوصبة ٩۱‏ - اموذج بطاقة O‏ سحل الدخول 4۵ - عمل ت 
التحقق عند ورود الکتب41۱ - اغوذج لصفحة من السجل العام للدخول۹۸- 
بطاقات التسجیل ۱۰۰ - سجل الدخول للدوریات والصحف ۱۰۱ - افوذج 
لصفحة منه۱۰۲ - اغوذج بطاقة احصاء دوریة۱۰۳ »۱۰4 - ملمات‌الکشف 
عند تسلم الکتب ۱۰ - الخاتم ١1١‏ - عملمة مساقبل التسحل ۱۱۳ - 
تنسيق الكتب ؛١١‏ - التختم والعلامات المميزة 1١6‏ . 


الفصل الرابع 
ترتیب جموعة الكتب 


جموعة .المكتبة ١11!‏ تقدير قيمة المجموعة4١١ ‏ ترتيب الجموعة 011٠‏ 
فهرسة الصحف والجلات» الاستغناء عن حفظ الصحفوالجلات ١١7‏ - الفيم 
الصفیر ۱۳۰ - آشرطة الفیلم الصفر۱۳۲ - تصنسف‌الاسطوانات و الافلام ۱۳4- 
البطاقات الصغرة ۱۳4 - ترتسب الصحف ۱۳۵ - العناية بالرفوف وتصننف 
الکتب » خزانة الکتب النادرة ۱۳۹ - fe‏ الکتة ۱۳۸ .۰ 


۳۳۹ 


الفصل الخامس 


الفپرس » الفپرس» تنظم فبارس المكتبة ١4#‏ - فبوس المؤلف ١14‏ - 
فپرس العنوان ۱4۵ - الفپرس الصنتف ۱46 - فپرس الوضوع ۱4۹ - 
الفپرس العام ۱6۷ - الفپرس الرسمي للمكتبة ۱8۹ - غاية الفپرس الر‌مي 
۰ - فپرس البطاقة الوحدة ۱۵۰ - بطاقة الاحالة ۱۵۱ ۰ ۱ 


الفصل السادس 
نظام الاعار 28 


خدمات ضم الاعارة ۱۵۳ - واقم الاعارة في بعض الکتبات > آنواع 
الاعارة ۱۵4 - بطاقة العضویةهه۱ — انموذج لصفحة سحل طلبات‌الانتساب 
104 انموذج لبطاقة العضوية ۱۵4 - علبة الاعارة » خطوات الاعارة 
الداخلية ١5١‏ - انمودج لقسيمة مطالعة ۱٩۳‏ - الاعارة اارحبة > نظام 
الفمارن ١597‏ - ماذج لبطاقفات الاعارة ١59‏ - التذكير بالاعارة 
۷۶6 - خطوات الاعادة ۹ - نظام الحجز الماعي » نظام الحجز بواسطة 
الافراد ۱۷۷ - احصاءات قسم الاعارة ۱۷۸ . 

الفصل السابع 

جردة الکتب 

صيانة الکتب وحفظها 
حردة الکتبة ۱۸۰ - مدة اطردة ۱۸۱ - صمانة الکتب وحفظما۱۸۲- 

آهية التجلید ۱۸۳ - انشاء قسم للتجلید في الکتبة ۱۸۵ - وسائل لسع 
العث وأصول التجليد في الغرب ۱۸۷ - حشرات الکتب ۱۸۹ .. 


۳۳۰ 


الفصل الثامن . 
مشاڪل الادار U‏ 


مشاكل الادارة#؟؟ - المراسلات الادارية49١‏ - فماذج لبعض المراسلات 


القمم الثاني 
أبنية المكتبات وتأثيثها 


الفصل الأول 
المكتبة في التاريخ 
المكتبات الأون في العالم » العرب والمكتبة ٠٠4‏ - مكتبة بنت الحكة 
poo‏ مكتبات عربية أخرى ۲۰۷ ۰ 


القمم الثانی 
آنواع الکتات ٩‏ ۲۰ - مکتبات الريف ۰٩‏ ۰ - موظفو الر کر ۹ سب 
الوسائل الكفية بتحدید کتب الرکز ۲۱۲ ۰ 


القسم الثاني 
الفصل الثالكث | 
مکتبات مدار السرطان ۲۱۳ - واقم مکتبات العام العربي ١5١4‏ - 
موضوع اللقة و أغراضپا ۲۱۵ - الدول الشترة في حلقة ببروت ۲۱۵ - 


A 


۳۳۱ 


لغات الوقر ۲۱۵ - توصبات ونتائج المؤتمر ۲٠۷‏ - توصيات الجموعة الأولى 
٠‏ ۲۱۸ نص قرارات اطلقة ۲۲۹ - قرارا UN ic ad!‏ . 
: ¥ 
القسم الثاني 
الفصل الرابع 
أبنية الممكتبات 45؟ ‏ خصائص عامة للمكارن ١45‏ حجر وأقسام 
rev‏ غرف صغيرة للقراءة والمراقبة 44؟ ‏ مميزات البناء المكتبي 
خاصة rta‏ تعذار وضع انموذج واحد لبناء المكتبة ۲٠۹‏ - الشروط 
الاساسبة فی بناه مکتبة ۲۹ - شروط فنبة خاصة بقاعة الطالعة ۲۵۰ - 
نظام غرفة عامة لمطالعة ۲۵۶ . 


القسم الثاني 
الفصل الخامس 

شروط فنية خاصة ۲۵۹ - العلاقات الوظفية بين الأقسام 9؟ . 
القسم الثاني 
الفصل السادس 

O ي. . چم‎ y 
القسم الثاني‎ 
الفصل السابع‎ 


۳۷۳ ۰ ۰ ۰ ۰ ۰ NI 3 والنظام‎ + gad 
- ۲۷۷ في الکتبة ب ۹ - التحبيزات‎ UW المراقية هلالا الهمليات‎ 


۳۳۲ 


الفرف الظلمة ۲۸۰ - الحجرة اشاصة مجماز اتتصویر ۲۸۱ - حجبرة الطسع على 
الورق المشمّع والاستنساخ بطريقة الوفست ۲۸۲ - غرف التخزین ۲۸۲ . 
القسم الثاني 


AT <. الإضاءة‎ 


القسم الثاني 

الفصل التاسع 
LX bl‏ 4خ؟ ‏ منضدة الطالعة ۲۹۰ - كرسي لغرفة الطالعة ۲۵۹۲ 
منبر الراقبة » وحات المرض ۲۹۲ - حامل الملات»صندوق الفهارس۲۹۳- 
خزانة للمخطوطات والوثائق » خزانة محلدات الصحف - Lil je‏ لتجمسم 
الصحف وامحلات ۲۹۹ أدراج لفظ vay Gib sl, St bt‏ کر اجتة 
لنقل الکتب ۲۹۹ - علبة خشبية لارسائل » علبة ممدننة ذات رفوف۳۰۰. 


القسم الثاني 
sil) Jedi‏ 
. مطالب أخرى » التأمين » النأمين ضد الأخطار م.م التمديدات 


اماتفية ۳۰۶ - الجراس » غرفة اللابس ۳۰۵ - غرفة المفاسل والملتفصات 
Poh‏ تصويب ۹ 9 المراجع العربمة io,‏ 65 الفيزرس e‏ . 


هه 


